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Seit über 35 Jahren setzt TearFund nachhaltige Projekte in der Entwicklungszusammenarbeit und 
Humanitären Hilfe um. In ca. 20 langfristigen Projekten werden benachteiligte Menschen gestärkt. 
Diese Hilfe zur Selbsthilfe ist äusserst effizient und bringt langfristigen Nutzen.  
 

TearFund Schweiz sucht per 1. Februar 2022 oder nach Vereinbarung: 
 

Bereichsleiter/in Administration & IT,  
Mitglied der erweiterten Geschäftsleitung (100%) 

 

Zielsetzung, Hauptaufgaben  
• Selbständiges Führen/Planen/Optimieren des Bereichs Administration und IT  
• Leitung des Sekretariats der Geschäftsstelle 
• Vertretung des Bereichs Administration und IT in der Geschäftsleitung, strategische Mitarbeit und 

Organisationsentwicklung 
• Administrativer und IT Firstlevel-Support für das 16-köpfige Team sowie Datenbankadministration  
• IT Secondlevel-Support in Zusammenarbeit mit externem Partner 
• Projektleitung von internen Projekten  
• Umsetzung der kurzen, mittel- und langfristigen Strategie und Budgetplanung in Zusammenarbeit mit 

der erweiterten Geschäftsleitung  
• Betreuung KV-Lernende 1. Ausbildungsjahr 
 
 

Anforderungen  
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder gleichwertige Ausbildung sowie Weiterbildung im 

wirtschaftlichen Bereich, mind. 4 Jahre Berufserfahrung 
• Kenntnisse und Erfahrung mit Microsoft Office-Programmen, Freude an Troubleshooting für Anwender 
• Idealerweise Erfahrung im IT-Firstlevel Support und Datenbanksoftware „Microsoft Navision“ 
• Erfahrung in Leadership und Personalförderung 
• Finanzaffinität  
• Auffassungsgabe und vernetztes Denken 
• Flexibilität und Fähigkeit in Teamarbeit  
• Grundlegendes Wissen im Qualitätsmanagement (Zewo, ISO) 
• Englischkenntnisse   
• Identifizierung mit Grundauftrag von TearFund  

http://www.tearfund.ch/ueber-uns.html 
 
 

Ihre Perspektiven  
• Zusammenarbeit in motiviertem, kompetentem Team 
• Vielseitige Tätigkeit mit weltweitem Blickpunkt  
• Zentraler Arbeitsort in Zürich, wenige Gehminuten vom Hauptbahnhof 
 

Interessiert? Suchen Sie eine abwechslungsreiche und spannende Tätigkeit?  
Wir freuen uns auf Ihre E-Mail-Bewerbung bis 23.12.2021 mit Lebenslauf und Zeugniskopien an: 
Thomas Stahl, CEO bewerbung@tearfund.ch.  
 

Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne der derzeitige Stelleninhaber Ronny Häberli (044 447 44 00). 
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