. WIR SCHAFFEN ES!
> KiNDER DoRFLI

9601 Liitisburg

Bist du unsere neue Unterstiitzung im Sekretariat?

Das Kinder Dorfli Litisburg betreut und férdert verhaltensauffallige, normalbegabte Kinder und
Jugendliche im Alter von 7 bis 17 Jahren. Unsere Institution besteht aus verschiedenen Wohn-
gruppen und einem Schulangebot mit allen Stufen sowie Einzelférderung. Das Kinder Dorfli hat
sich der Trauma-Pddagogik verschrieben, weil es uns wichtig ist den Menschen im Kinder Dorfli
einen sicheren Ort zu bieten.

Per 01. Dezember 2026 suchen wir eine/n engagierte/n kaufmannische/n Mitarbeiter/in
(80%), welche/r unser Sekretariat bei den téaglichen Herausforderungen unterstiitztxDu.bringst=
Organisationstalent, Zuverldssigkeit und eine proaktive Arbeitsweise mit? Dann bist du bel uns
richtig.

Deine Aufgaben
e Flhren der Klientenadministration inkl. Pflege aller Stammdaten
Einholen und Uberwachen der Kostengutsprachen
Rechnungsstellung der Leistungen an Behdrden und Eltern inkl. Inkasso
Versand und Ablage von Gesprachsprotokollen, Berichten und Zeugnlssen .
Organisation des jahrlichen Spendenaufrufs inkl. Fiihrung der Spendenkarte| und Verdan-
kung aller Spenden
e Weitere administrative Arbeiten wie Schalter- und Telefondienst

Unser Angebot an dich N® V 4
e Abwechslungsreiche und vielseitige Tatigkeiten (

Gutes Arbeitsklima in einem kleinen Zweier-Team \

Berufliche Weiterbildungsmaéglichkeiten

Sehr gute Arbeits- und Anstellungsbedingungen :

Einen Arbeitsplatz in attraktiver Umgebung und guter Anbindung an den offentllchen Ver-

kehr, Gratis Parkplatze sowie Ladestation flir Elektroauto Ay

Was wir uns von dir wiinschen i
e Abgeschlossene kaufmdnnische Grundb)ldung und einige Jahre Berufserfahrung von Vorte|I'
im Schulwesen 4 |
e Pflichtbewusste, freundliche und erX|bIe Persdnlichkeit .y
Sorgfaltige und effiziente Arbeitsweise
Sehr gute Kenntnisse in den gangigen MS-0ffice-Programmen, Abacus Kenntnlsse von
Vorteil 0

Neugierig geworden? - Unsere Leiterin Administration, Stefanie Andres (Tel. 071 932,30 02 oder
stefanie.andres@kinderdoerfli.ch) erteilt dir gerne weitere Auskinfte.

Deine schriftliche Bewerbung sendqgt du bitte bis spatestens 13. September 2026 an:

Kinder Doérfli, Urs Gasser, Gesamthlter Altgonzenbach 35, 9601 Litisburg Station oder
urs.gasser@kinderdoerfli.ch.
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