
Seit August 2015 betreibt der Verein Waldchind Züri eine private Waldbasisstufe  mit

Tagesbetreuung (Kindergarten bis 2. Klasse) mit 25-30 Kindern im Käferbergwald in Zürich und

bietet Freizeitangebote für Kinder, Jugendliche und Erwachsene an. Ab sofort oder nach

Vereinbarung suchen wir eine*n

Verantwortliche*n für die Geschäftsstelle der Waldchind (ca. 40 %)

Deine Aufgaben

Als Verantwortliche*r für die Geschäftsstelle bist du das administrative und organisatorische

Rückgrat unserer Waldschule. Du kümmerst dich eigenständig um die gesamte Korrespondenz,

die Finanz- und Personaladministration, Kontaktverwaltung und Webseite. In deiner Funktion

bist du die erste Anlaufstelle für neue Familien, behältst den Überblick über den

Schuljahresverlauf, unterstützt das Waldteam bei organisatorischen Fragen und organisierst

unsere Eltern- und Öffentlichkeitsarbeit. Dabei arbeitest du eng mit dem ehrenamtlich tätigen

Vorstand und unserer pädagogischen Leitung zusammen.

Dein Profil

Du hast Freude an der Natur und identifizierst dich mit der Idee einer Waldschule. Du bringst

eine kaufmännische Ausbildung mit oder vergleichbare (Berufs-)erfahrung. Die Administration

eines KMU oder Start-Ups ist dir vertraut und du kennst dich aus mit Personal- und

Finanzbuchhaltung. Du bist es gewohnt, eigenständig zu arbeiten und gleichzeitig funktionierst

du im Team mit unterschiedlichen Ansprechpersonen.  Du hast eine schnelle Auffassungsgabe

und die Fähigkeit, eigenständig Problemlösungen zu finden. Du bist proaktiv und übernimmst

gerne Verantwortung für die Organisation von Anlässen, Kursen und weiteren Angeboten. Du

wohnst im Raum Zürich.

Wir bieten

Wir bieten eine Stelle bei einem innovativen und familiären Verein mit einem

zukunftsorientierten naturnahen  Konzept, flexible Arbeitszeiten, die Möglichkeit für teilweise

Homeoffice, Raum für Selbstverantwortung und Eigeninitiative, sowie die enge

Zusammenarbeit mit unserem kreativen und motivierten Team von vier Lehrpersonen. Unser

Büro befindet sich bei der ETH Hönggerberg in Zürich. Unser Verein lebt vom Engagement

unserer Mitarbeiter*innen.

Fühlst du dich angesprochen? Wir freuen uns auf deine Bewerbung bis am 24. August 2022

an birte.joern@waldchind.ch

Auskunftsperson

Birte Jörn, birte.joern@waldchind.ch
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