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Bewerbung Administration Behindertenforum

Dachorganisation der
Behinderten-Selbsthilfe
Als regionale Dachorganisation der Behindertenselbsthilfe Region Basel
vertreten wir 20 Mitgliedorganisationen in der Region Ba- F bher Bocsl
sel un_d flhren drei Beratungssteller_w. Flr ur'15ere Gesc"hafts- Tel. 061 205 29 29
stelle in Basel suchen wir per 1. Mai 2026 eine zuverlassige Fax 061 205 29 28

und dienstleistungsorientierte Personlichkeit als info@behindertenforum.ch
www.behindertenforum.ch

Bachlettenstrasse 12

Mitarbeiter:in Administration 40-50%

Wirwenden uns an eine kommunikative, teamfahige und belastbare Person, die auch in
lebhaften Phasen konzentriert vorgeht. Sie sind initiativ, arbeiten selbstandig und ver-
bindlich. Die Prasenzarbeitszeit ist montags bis freitags jeweils vormittags. Nach der
Einarbeitung ibernehmen Sie die folgenden Aufgaben in den Bereichen:

¢ Telefondienst fUr den ganzen Betrieb

e Administration flr den gesamten Betrieb, im Besonderen fur den Rechtsdienst
¢ Buchhaltungsaufgaben und Abwicklung des Zahlungsverkehrs

¢ Bewirtschaftung der Datenbank (Rechnungsstellung, Mahnwesen, Adressen)

Das bringen Sie mit:

¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e problemloser Umgang mit MS-Office, Datenbankkenntnisse

e einige Jahre Berufserfahrung

¢ Buchhaltungserfahrung von Vorteil

e fehlerfreies Deutsch (schriftlich; Fremdsprachenkenntnisse von Vorteil)

e gute Organisationsfahigkeiten mit ausgepragter Dienstleistungsorientierung
e versierter Umgang mit verschiedenen, gleichzeitigen Herausforderungen

e offene Persdnlichkeit mit Freude am Umgang mit Menschen

* \Verstdndnis fur Menschen in schwierigen Lebenssituationen

Das durfen Sie von uns erwarten:

* vielseitige und selbstandige Tatigkeit in interessantem und dynamischem Umfeld
* motiviertes Team mit familiarem Umgang
e fortschrittlichen Anstellungsbedingungen

Haben wir Ihr Interesse geweckt? lhre Bewerbungsunterlagen mit Foto senden Sie bitte
per Mail an Georg Mattmuller (GeschaftsfUuhrung; mattmueller@behindertenforum.ch).
Bei gleichwertiger Bewerbung wird eine Person mit Behinderung bevorzugt.



