Assistenz Geschaftsleitung

40-60% | Lyss | ab 1. September oder nach Vereinbarung

Wer sind wir?

Die Stiftung Sudkurve engagiert sich seit vielen Jahren fir Menschen in herausfordernden
Lebenssituationen. An unseren Standorten in Lyss, Biel/Brligg und Thun begleiten wir
Menschen mit vielfaltigen Arbeits-, Integrations- und Unterstiitzungsangeboten.
Gemeinsam schaffen wir Perspektiven, fordern Eigenverantwortung und eréffnen neue
Chancen.

Unser Hauptstandort in Lyss vereint die Bereiche der Administration und die Koordination
verschiedener Arbeitsprogramme unter einem Dach. Mit einem engagierten Team setzen
wir uns taglich daftr ein, Menschen auf ihrem Weg zu begleiten und ihnen neue
Perspektiven zu eroffnen.

Zur Verstarkung unseres Teams in suchen wir per 1. September oder nach Vereinbarung:

Assistenz Geschaftsleitung (40-60%)



lhre Aufgaben mit Wirkung

+ Organisatorische und administrative Unterstiitzung des Geschaftsflhrers im Tagesgeschaft
Mitarbeit sowie selbstandige Leitung und Koordination kleinerer Projekte
- Vorbereitung von Sitzungen, Entscheidungsgrundlagen und Unterlagen
- Zustdndig fur den Bereich Zivildienstleistender
Mitarbeit und Koordination in den Bereichen Lebensmittelabgabe “Tischlein-deck-dich” sowie Weihnachtsfeier fur
alle
Mitgestaltung verschiedener bereichslbergreifender Aufgaben

Ihr Profil — personlich und professionell

- Abgeschlossene Ausbildung Kaufmann/frau EFZ
Mehrjahrige Erfahrung in Administration, Projektassistenz oder einer vergleichbaren Funktion
- Sie haben Freude daran, den Geschaftsflihrer im Alltag zu entlasten und ihm den Ricken freizuhalten
- Selbstandige, strukturierte und vorausschauende Arbeitsweise
+ Organisationstalent und Verantwortungsbewusstsein
Hohe Diskretion sowie Vertrauenswurdigkeit
- Sehr gute schriftliche und mundliche Ausdrucksfahigkeit
- Sicherer Umgang mit digitalen Arbeitsmitteln
Belastbare, initiative und dienstleistungsorientierte Personlichkeit
Bereitschaft, die christlichen Werte der Stiftung Stidkurve mitzutragen

Unser Angebot — Raum, um Gutes zu bewegen

- Verantwortungsvolle, vielseitige und sinnstiftende Tatigkeit mit sozialem Mehrwert
Direkte Zusammenarbeit mit der Geschaftsleitung
- Vielseitige Aufgaben mit Einblick in unterschiedlichste Bereiche der Organisation
Maoglichkeit, Projekte eigenstandig mitzugestalten und Verantwortung zu Ubernehmen
- Wertschatzendes und engagiertes Team
Eine Organisation, in der Professionalitdt, Menschlichkeit und christliche Werte gelebt werden



Kontakt:
Bewerbung:

Sende dein vollstandiges Dossier (Motivationsschreiben, CV, Arbeitszeugnisse, Zertifikate)
an:
hr@stiftung-suedkrve.ch

Fachliche Fragen Fragen und zum Bewerbungsprozess:
Hr. Lukas Baumgartner, Bereichsleiter Administration

R, 032387 84 44
(Mo—Fr 08:00-12:00 / 13:00—-17:00)

Mit Vertrauen, Herz und Glauben schaffen wir Perspektiven fir Lyss, Biel/Briigg und Thun.


https://stiftung-suedkurve.ch/jobs/assistenz-geschaeftsleitung#
tel:0323878444

Ansprechperson

Personalverantwortliche

Sylke Damm

& sdamm(at)stiftung-suedkurve.ch
Q.D +41 323878442

Bereichsleiter
Administration

Lukas Baumgartner

= Ibaumgartner(at)stiftung-suedkurve.ch
@, +41323878444
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