Stiftung = wotnen

begleiten

Eg n aC h arbeiten

Die Stiftung Egnach am Bodensee ist eine Einrichtung fur Personen mit Unterstitzungsbedarf.
Sie bietet erwachsenen Menschen mit kognitiver Beeintrachtigung geschitzte Arbeitsplatze,
gesellschaftsnahes und betreutes Wohnen sowie Bildungsmdglichkeiten.

Zur Unterstutzung des Verwaltungsteams suchen wir per 1. Juli 2024 oder nach
Vereinbarung eine Personlichkeit fur:

Sekretariat / Administration 80 — 100%

lhre Aufgaben

Flahren der Klienten — Administration und erstellen der Abrechnungen
Mitarbeit bei internen und externen Projekten (Unterstiitzung der GL)
Betreuung und Aktualisierung der Webseite (Medienmitarbeit)
Aktualisieren und Nachflihren des QM-Systems und Prozessarbeiten
Organisation, Mitarbeit und Begleitung von Anlassen

Selbstandige Korrespondenz und allgemeine Sekretariatsarbeiten
Telefonischer und persdnlicher Kundenkontakt / Empfang

e 6 o o o o ¢

lhr Profil

Kaufmannische Ausbildung mit Erfahrung im Sekretariatsbereich

Organisationsflair, strukturierte und selbstandige Arbeitsweise sowie vernetztes Denken
Stilsicheres Deutsch und «Fitness» im IT Bereich

Aufgestellte und selbstandige Personlichkeit / Teamplayer mit
Verantwortungsbewusstsein

Freude am Kontakt mit Menschen, sicheres Auftreten und Einfiihlungsvermdgen

e Hohe Vertrauenswurdigkeit

Wir bieten

Ein lebhaftes Umfeld mit viel Abwechslung fiir eine/n Allrouder/in

Ein angenehmes Arbeitsklima in einem kleinen und engagierten Team
Einen vielseitigen Gestaltungsspielraum mit entsprechender Verantwortung
Eine offene und wertschatzende Kommunikationskultur
Weiterbildungsmaoglichkeiten

Flhlen Sie sich angesprochen? Wir freuen uns auf |hre vollstandigen Bewerbungsunterlagen
bis 29.03.2024, per E-Mail an: peter-wachter@stiftung-egnach.ch

Weitere Auskinfte erteilt Ihnen gerne Peter Wachter unter (071 474 72 11)

Unter www.stiftung-egnach.ch finden Sie weitere Information zu unserer Stiftung Egnach.




