Blindenhunde
VBEM | Liestal

Suchen Sie eine neue Herausforderung, die Sie persoénlich und beruflich bereichert?
Die Blindenhundeschule Liestal | VBM sucht per 1. Dezember 2026 eine/n

Mitarbeiter/in Administration (100%)

Seit 1986 setzen wir uns in der Blindenhundeschule Liestal | VBM dafiir ein, Menschen mehr Selbststan-
digkeit, Lebensqualitdt und Teilhabe zu erméglichen. Gemeinsam mit unseren bestens ausgebildeten
Hunden begleiten wir blinde, sehbehinderte und autistische Personen auf ihrem Weg zu mehr Unabhan-
gigkeit im Alltag.

Dank unserer Vielfalt an Hunderassen kénnen wir fiir jede Person den passenden Hund finden und indi-
viduell auf ihre Bedirfnisse eingehen. Als IV-anerkannte Institution sowie Mitglied der International
Guide Dog Federation (IGDF) und Assistance Dogs International (ADI) stehen wir fiir héchste Qualitats-
standards.

Falls Ihnen Werte wie Selbstbestimmung, Inklusion und ein respektvoller Umgang mit Mensch und Hund
wichtig sind, dann passen Sie wunderbar ins Team.

Als mitarbeitende Person erledigen Sie administrative Aufgaben der Blindenhundeschule, des Seminar-
zentrums sowie der Wohnungen. Sie sind zudem Kontaktperson fiir unsere Klientel wie auch fir die vie-
len ehrenamtlich tatigen Personen.

lhre Aufgaben

e Empfangstatigkeiten: Betreuung der Telefonzentrale, Bearbeitung von E-Mails und Post, Emp-
fang von Gasten, Lieferanten und Handwerkern

e Verwaltung und Pflege unserer Datenbank

e Verfassen von Dankesschreiben in Deutsch und Franzdsisch

e Zusammentragen von Kennzahlen und Bereitstellung von Statistiken

e Mitorganisation von (Planung und Durchfiihrung) interner Anldsse und Tag der offenen Tir

e Kontaktperson zu blinden, sehbehinderten und autistischen Personen sowie zu Gasten und Mie-
terlnnen

e Unterstlitzung der Leiterin Administration und des Geschaftsfiihrers in administrativen und or-
ganisatorischen Belangen

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung (EFZ) oder eine vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung in der Administration, idealerweise im Bildungs- oder Sozialwesen

e Gute Kommunikationsfahigkeiten in Deutsch (mindlich und schriftlich) sowie in einer weiteren
Landessprache

e Grosse Flexibilitdt und Kundenorientierung in einem lebhaften Betrieb

e Fahigkeit, sich in ein kleines Team einzufinden sowie eine selbststandige und zuverlassige
Arbeitsweise

e Freude an Hunden, denn unsere Vierbeiner bereichern regelmassig auch den Biiroalltag

Was wir bieten
e Vielfdltige Tatigkeiten im administrativen Bereich und mit verschiedenen Personen
e Motiviertes Team mit enger Zusammenarbeit und Einblicken in verschiedene Arbeitsbereiche
e Unbefristete 100%- Anstellung mit 25 Ferientagen
e Zeitgemasse Entlohnung mit guten Sozialleistungen
e Unterstltzte Weiterbildungsmoglichkeiten

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen.
Senden Sie diese bitte per E-Mail an vom@blindenhund.ch. Flr Fragen steht Ihnen Karin Schwerzmann,

Leiterin Administration, unter 061 906 30 00 gerne zur Verflgung.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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