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Das Hauptanliegen der Stiftung zum Schutze unserer Fledermäuse in der Schweiz (SSF) ist 
die nachhaltige Sympathiewerbung für Fledermäuse.  

An unserem Sitz am Zoo Zürich suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n 
Mitarbeiter/in für den Aufgabenbereich  

Sekretariat 80% 

Ihre Aufgaben 

Als Sekretariatsmitarbeiterin / ‐mitarbeiter repräsentieren Sie die Stiftung Fledermausschutz 
gegen aussen. Sie erledigen alle im Publikumskontakt anfallenden Aufgaben wie Anfragen der 
Bevölkerung, Ausleihservice, Shop oder Adressdatenbank sowie Öffentlichkeitsinformation 
inklusive Online‐Medien wie unseren Newsletter. Sie bewirtschaften das Rechnungswesen 
und sind operativ für die Buchhaltung verantwortlich. Bei Bedarf entlasten Sie das 
Fledermausschutz‐Nottelefon. Zudem koordinieren Sie den Unterhalt unserer Ausstellung 
Fledermaus‐Welt. 

Das bringen Sie mit 

Wir suchen eine überdurchschnittlich engagierte, zupackende und zuverlässige Persönlichkeit 
mit Ausbildung oder Erfahrung im Betrieb eines Sekretariats und der Administration. Wir 
erwarten solide Fertigkeiten im Bereich zeitgemässer Büroinformatik, Affinität zu digitalen 
Medien sowie Sicherheit in Wort und Schrift in deutscher Sprache. 
Im Publikumskontakt sind Sie kommunikativ und wirken motivierend. In fachlicher Hinsicht 
sind Sie bereit, sich Wissen über Fledermäuse und Fledermausschutz anzueignen. 

Ihre vorgegebenen Arbeitszeiten im Rahmen einer 80%‐Anstellung sind:  
Mo ‐ Do jeweils 09‐12 Uhr oder 13‐16 Uhr nach Absprache;  
monatlich zudem je ein Wochenendeinsatz und ein Abendeinsatz. 

Das bieten wir 

Wir bieten Ihnen einen Arbeitsplatz in einer nicht Gewinn orientierten 
Naturschutzorganisation mit Sitz in einem historischen Gebäude im Zoo Zürich. Wir sind ein 
stark motiviertes und dynamisches Team von rund 10 Angestellten und mehreren Dutzend 
ehrenamtlich Mitarbeitenden. 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit Zeugnissen und CV bis am 15.11.23 per E‐Mail an: 
fledermaus@zoo.ch 


