Eine private, langjahrig tatige Ziircher Vergabestiftung im Kulturbereich sucht
zum 1. Marz 2020:

eine Leiterin / einen Leiter der Geschiftsstelle (30%)

Aufgabenbereich:

o selbststandige Flihrung der Geschaftsstelle im Homeoffice

e Verantwortung flir samtliche administrative Ablaufe

e Zusammenarbeit mit dem Stiftungsrat, Vorbereitung der Sitzungen und
Protokollfihrung

e Betreuung des Dokumentenmanagements und der Homepage

e Abwicklung des Zahlungsverkehrs sowie der Buchhaltung (in Kooperation mit einem
Treuhandbiiro)

e Erstellen des jahrlichen Rechenschaftsberichts zuhanden der Eidgendssischen
Stiftungsaufsicht

e Kontakt zu Vermogensverwaltern und Behorden

erforderliches Profil:

e abgeschlossenes KV oder addquate Kenntnisse und einige Jahre entsprechende
Berufserfahrung (z.B. Museumsadministration, Anwalts- oder Treuhandbiiro)

e sehr gute kommunikative Fahigkeiten sowie stilsicheres Deutsch und Englisch in Wort
und Schrift, weitere Sprachen von Vorteil

e Kenntnisse im Bereich der zeitgendssischen Kunst und Freude am Umgang mit den
Gesuchstellern

e zuverlassige Zusammenarbeit mit den Mitgliedern des Stiftungsrates, dem
Treuhandbiro und der Eidgendssischen Stiftungsaufsicht

e sehr gute Office-Anwenderkenntnisse, selbstandige und exakte Arbeitsweise,
Loyalitat und Diskretion

e Bereitschaft zum Homeoffice, eigener Biiroraum o.A.

Bewerbungen sind bis 27.01.2020 ausschliesslich elektronisch erbeten an:
ausschreibung.stiftung@gmail.com




