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WIR SUCHEN DICH!

Mitgliederverwaltung, Buchhaltung und Administration

Consciente Schweiz ist ein Berner Verein, der in Zusammenarbeit mit lokal engagierten Menschen in El
Salvador Bildungsarbeit leistet. FUr die Mitgliederverwaltung, Buchhaltung und Administration suchen wir
eine motivierte Person, die uns langerfristig auf freiwilliger Basis unterstiitzen mochte.

DAFUR BRAUCHEN WIR DICH:

Wir suchen neu eine zweite Person flr den Bereich Administration, die Stellvertretungsaufgaben Ubernehmen
kann. Der Arbeitsbereich beinhaltet folgende wiederkehrende Aufgaben:

Verbuchen von Einnahmen und Ausgaben

Erfassung neuer Spenderinnen und Spender

Spendenverdankungen

Diverse administrative Aufgaben wie zum Beispiel Adressen aktualisieren oder Rechnungen erstellen
Mitarbeit bei der Vorbereitung der Mitgliederversammlung

Nach Maoglichkeit Teilnahme an den monatlich stattfindenden Online-Teamsitzungen

Die meisten dieser Arbeiten kdnnen zeitlich flexibel ausgefiihrt werden. Da neu ein Zweier-Team flr die
Administration zustandig sein soll, kann der durchschnittliche Arbeitsaufwand nach Absprache selbst definiert
werden. Im Falle einer Ferien- oder Krankheitsvertretung betragt er ca. 4 - 6 Stunden pro Monat. Die Monate
Dezember und Januar sind am intensivsten, in dieser Zeit investiert das “Team Administration” ca. einen
halben Tag (4h) pro Woche.

DAS BRINGST DU MIT:

e Du bist motiviert, dich mit uns auf freiwilliger Basis fUr bessere Bildung in El Salvador zu engagieren
e Du arbeitest selbstandig und sorgfaltig
e Du bist es gewohnt, am Computer zu arbeiten

Spanischkenntnisse sind nicht erforderlich.

Bei Consciente erhaltst du einen Einblick in die Projektarbeit im Kontext der internationalen
Entwicklungszusammenarbeit und kannst mit deinem Engagement eine gute Sache unterstitzen. Du
profitierst vom Austausch mit engagierten Menschen in El Salvador und in der Schweiz und arbeitest in einem
inspirierenden und sympathischen Team. Weitere Auskinfte erhaltst du bei katharina.jakob@consciente.ch.

Wir freuen uns auf dich!
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