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Wir unterstiitzen Betroffene.

Der Verein ALS Schweiz ist eine gemeinnutzige Organisation flir Menschen mit Amyotropher Lateralsklerose (ALS).
Die Erkrankung des zentralen und peripheren Nervensystems lahmt den Kérper kontinuierlich und fihrt zumeist
innert drei bis finf Jahren zum Tod. Wir unterstiitzen Betroffene und ihre Angehorigen — mit spezifischen
Dienstleistungen und Angeboten.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir per Anfang 2023 oder nach Vereinbarung eine/n

Kaufmannische/r Mitarbeiter/in 40-50%

Zu lhren Aufgaben gehoren:

e Mitarbeit und Abwicklung Tagesgeschaft

e Allgemeine administrative Aufgaben inkl. Mitgliederwesen

e Verantwortliche/r Kreditorenbuchhaltung (Kontierung der Rechnungen, Handling und Kontrolle Zahllauf,
Abstimmung)

e Verantwortliche/r fir das Zeiterfassungssystem, administrative Unterstiitzung im Personalwesen

e Mitarbeit in der Datenverarbeitung (Datenpflege, Aufbereitung von Adressdaten)

e Mitarbeit im Bereich Fundraising

e Bei Bedarf Mitarbeit in Projekten inkl. Offentlichkeitsarbeit (Events & Social Media)

e Beantworten von Anfragen am Telefon und per Mail

Fiir diese Aufgaben bringen Sie Folgendes mit:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung EFZ oder gleichwertige Ausbildung
e Belastbare und kommunikative Persénlichkeit

e Selbststandige und exakte Arbeitsweise, Organisationstalent

e Sehr gute Kenntnisse der MS Office Programme

e Teamfahigkeit, Flexibilitdt und eine schnelle Auffassungsgabe

e Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil

Das bieten wir lhnen

e Flexible Arbeitszeitgestaltung

e Attraktive Entldhnung und Anstellungsbedingungen

e Sinnstiftende Tatigkeit in kleinem, aufgestelltem Team

e Zentral gelegener Arbeitsplatz (in Basels Gundeli-Quartier, Ndhe Bahnhof SBB)

Sind Sie interessiert?
Dann freuen wir uns auf Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen in digitaler Form bis am 2. Dezember 2022 an
Frau Andrea Wetz, andrea.wetz@als-schweiz.ch, Telefon 044 887 17 26.

Die Bewerbungsgesprache finden am 15. und 20. Dezember statt.

Amyotrophe Lateralsklerose (ALS) ist eine Erkrankung des zentralen und peripheren Nervensystems. Spenden an
den gemeinnitzigen Verein ALS Schweiz sind steuerlich abzugsberechtigt. IBAN CH83 0900 0000 8513 7900 1
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