Stiftung Blindenflhrhunde u
Schweizerische Schule Assistenzhunde

fiir Blindenfithrhunde Autismusbegleithunde

Allschwil Sozialhunde

Die Stiftung Schweizerische Schule fiir Blindenfiihrhunde in Allschwil BL besteht seit 1972 und
wird durch Spenden, Legate und die Eidg. Invalidenversicherung finanziert. Sie ist verantwortlich fir die
Zucht, Aufzucht und Ausbildung von Blindenfihrhunden, Assistenz- und Sozialhunden und
Autismusbegleithunden. Die Infrastruktur ist modern und das Ausbildungskonzept auf einem hohen
Niveau.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine
Assistenz der Geschiftsleitung 100% (m/w/d)

Wenn Sie die Arbeit mit Mensch und Tier interessiert, Sie aufgeschlossen, flexibel und umsichtig
sind sowie Uber eine zupackende Persdnlichkeit verfiigen, sollten Sie die Gelegenheit ergreifen und
sich bei uns bewerben.

Aufgaben

e Unterstiitzung der Geschaftsleitung in organisatorischen und administrativen Aufgaben

e Auf- und Nachbereitung von Sitzungsunterlagen, Kennzahlen, Statistiken, Prasentationen
und Protokollfiihrung

e Koordination und Organisation von Besuchen, Sitzungen, Workshops und Events

e Mitarbeit bei Prozessen rund um das Fundraising Management

e Allgemeine Korrespondenz in div. Sprachen

e Telefon, Mails und Empfang (erganzend zu anderen Mitarbeiterinnen)

e Mitarbeit und Koordination in diversen Projekten

Anforderungskriterien

e Abgeschlossene kaufm. Grundausbildung mit Weiterbildung als Direktionsassistent/in

e Mindestens 5 Jahre Berufserfahrung in ahnlicher Funktion

e Erfahrung im Projektmanagement und Fundraising von Vorteil

e Sehr gute MS-Office Kenntnisse

e Sprachen: Deutsch, Franzdsisch und Englisch in Wort und Schrift.

e Bereitschaft, auch ausserhalb der Ublichen Arbeitszeiten zu arbeiten

e Zuverlassige, tierliebende und verantwortungsbewusste Personlichkeit mit
Organisationstalent und professionellem Auftreten

e Fuhrerausweis Kat. B

Wir bieten Ihnen ein interessantes Arbeitsgebiet in einer schénen, naturnahen Umgebung, eine
verantwortungsvolle und spannende Aufgabe in einem engagierten Team sowie regelmassige
Weiterbildungsmaéglichkeiten. Ein gutes Salar und entsprechende Sozialleistungen sind
selbstverstandlich.

Wichtiger Hinweis: Ein privater Hund kann nicht zur Arbeit mitgenommen werden. Die Schule
ist nicht direkt mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln erreichbar.

Mehr Informationen lUber unsere Institution finden Sie unter: www.blindenhundeschule.ch

Ihre vollstéandigen Bewerbungsunterlagen sowie allfallige Riickfragen richten Sie bitte per Mail
an: Bewerbung@blindenhundeschule.ch
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