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Kaufmännische Allrounderin 40 - 50 % 
SAO Association ist eine Schweizer NGO, die Frauen auf der Flucht auf Lesbos und in Athen 
unterstützt.   

 
Für die Geschäftsstelle in der Schweiz suchen wir per 1.5.2024 oder nach Vereinbarung Verstärkung 
in unserem kleinen Team.  
 
Arbeitsbereiche  

• Unterstützung der Geschäftsführung bei diversen organisatorischen und administrativen 
Aufgaben 

• Spenden- und Mitgliederverwaltung sowie Mitarbeit bei Spendenaufrufen  
• Rechnungswesen, Buchhaltung und Personaladministration  
• Allgemeine Sekretariatsarbeiten  
• Mithilfe bei der Planung und Durchführung von Events und Kooperationen 

Ihre Qualifikationen   

• Kaufmännische oder gleichwertige Grundausbildung 
• Berufserfahrung im Bereich Rechnungswesen, Spendenverwaltung, Buchhaltung und 

Personaladministration  
• Stilsicheres Deutsch und Englisch, Französischkenntnisse von Vorteil 
• Sicherer Umgang mit den gängigen Office Anwendungen 
• Digitales Flair und gute IT-Kenntnisse (Mac)  
• Erfahrung mit Buchhaltungssoftware Banana und CRM-Software Cura von Vorteil  
• Selbstständige Arbeitsweise, Teamfähigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit 
• Von Vorteil Erfahrung in Non-Profit-Organisationen  

 

Wir bieten 

• einen zentral gelegenen Arbeitsplatz in der Stadt Zürich mit gutem Anschluss an den ÖV (10 
Min. vom HB) 

• eine überaus abwechslungsreiche Aufgabe mit hoher Selbstständigkeit in einem kleinen und 
engagierten Team 

• zeitgemässe Anstellungsbedingungen 

 

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung per E-Mail bis 22. März 2024 an office@sao.ngo  
Auskünfte (Di – Do) 
SAO Association 
Christina Weber Khan, Geschäftsführerin 
Telefon 078 663 80 80 


