
 

 

Der HPV Rorschach im Dienste für Menschen 

Der HPV Rorschach ist ein innovatives und soziales Dienstleistungsunternehmen im Kanton 

St. Gallen. In unserer Sonderschule unterrichten wir über 88 Schüler*innen. In den Wohnge-

meinschaften betreuen wir 99 Erwachsene. In den vielseitigen Werkstätten, Ateliers und Aus-

bildungsabteilungen beschäftigen wir über 298 Jugendliche und Erwachsene mit Unterstüt-

zungsbedarf. 
 

Wir suchen auf den 1. April oder nach Vereinbarung 

 

Assistenz Geschäftsführung 

40-80% (Job-Sharing mit Kommunikationsaufgaben möglich) 
 

Mit Ihrer Arbeit leisten Sie einen wichtigen Beitrag innerhalb des HPV Rorschach und tragen 

zum Wohlbefinden unserer Mitarbeitenden, Bewohner*innen und Schüler*innen bei. Durch 

Ihre Arbeit als Assistenz Geschäftsführung unterstützen Sie zuverlässig unsere Prozessabläufe 

durch Kommunikation, Organisation und konzeptionellen Beiträge auf der Ebene Vorstand, 

Geschäftsleitung und Verein. Die Assistenzaufgaben bewegen sich um 40-50%. Die Stelle 

lässt sich aber im Job-Sharing ergänzen mit zusätzlichen Aufgaben aus dem Bereich Kommu-

nikation oder Fundraising (separate Stellenausschreibung). 

 

Was Sie erwartet 

− Interne und externe Kommunikation auf der Ebene Verein, Geschäftsführung und Ge-

schäftsleitung (Protokollführung, Geschäftskorrespondenz, Präsentationen, …) 

− Assistenzaufgaben Geschäftsführer (betriebswirtschaftliche Fragestellungen, Unterstüt-

zung bei der Entwicklung von Konzepten, Organisation von Anlässen, Abklärungen …) 

− Vereinsmanagement (Mitgliederbewirtschaftung, Mitgliederversammlung…) 
 

Was Sie mitbringen 

− Erfahrung im Bereich Vereinsmanagement und der internen Kommunikation (Konzepte, 

Protokollführung, Medienberichte …) 

− Betriebswirtschaftliche Kenntnisse, Ausbildung von Vorteil 

− Selbständige Arbeitsweise 

− Erfahrungen in GL-Assistenz und Projekt- und Eventmanagement 

− Sehr gute Ausdrucksweise (schriftlich und mündlich)  
 

Was wir bieten 

Eine äusserst spannende, aber auch anspruchsvolle Tätigkeit sowie einen attraktiven Arbeits-

platz mit der Möglichkeit von Home-Office oder Job-Sharing. 

 

Für nähere Auskünfte steht Ihnen Marco Dörig, Geschäftsführer, 071 858 01 01, marco.doe-

rig@hpv.ch, gerne zur Verfügung. Wenn Sie in unserm Team mitwirken wollen, freuen wir 

uns auf Ihre Bewerbung, welche Sie bitte per Mail an bewerbung@hpv.ch senden. 
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