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Die Stiftung TierRettungsDienst ist Kompetenzzentrum flr die Rettung von Tieren. Seit Gber 25
Jahren setzen wir uns flr die Rettung, Haltung und Vermittlung von verletzten und halterlosen
Tieren ein. Wir sind Uberall dort zur Stelle, wo Tiere in Not auf Hilfe angewiesen sind, 24
Stunden am Tag, 365 Tage im Jahr.

Die Abteilung Dienste als zentrales Service Center erfillt mit ihren Bereichen Finanzen,
Personal, Tierschutz und Ethik, Freiwilligenarbeit und Kurswesen wichtige
Dienstleistungsfunktionen sowohl nach innen zu den Fachabteilungen als auch nach aussen.

Fir unseren lebhaften Betrieb suchen wir per 1. Dezember 2022 im 100% Pensum eine*n

Sachbearbeiter*in Finanzen und Personal im Jobsharing und
Assistenz des Geschaftsfuhrers

lhre Aufgaben:

Verbuchen von Bank-, und Kassenbelegen

Erfassen und verbuchen von Kreditorenrechnungen

Verbuchen von Debitorenrechnungen inkl. Mahnwesen

Mithilfe bei Lohnzahlungen und Spesenvergutungen

Stellvertretung und Unterstitzung der Verantwortlichen Finanzen und Personal
Korrespondenz und Jahresplanung der Schnupperlernenden

Korrespondenz und Koordination des Bewerbermanagements

Unterstitzung des Geschéftsfiihrers in administrativen und organisatorischen Aufgaben
Erarbeitung Entscheidungsgrundlagen

Terminverwaltung

Vor- und Nachbearbeitung von Sitzungen

Protokollfiihrung

Ihr Profil:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (EFZ oder gleichwertige Ausbildung)
Aus- oder Weiterbildung im Personalbereich von Vorteil

ABACUS-Kenntnisse Finanz- und Lohnbuchhaltung von Vorteil

Gute MS-Office Kenntnisse

Ausbildung (oder Ausbildungsbereitschaft) zum Berufsbildner

Vernetztes Denken sowie Zahlenaffinitat

Selbststandigkeit und Zuverlassigkeit

Verschwiegenheit und Diskretion ist flir Sie selbstverstandlich

Hohe Affinitat zum Tierschutz

Fur diese sinnstiftende und vielseitige Aufgabe im Tierschutz suchen wir eine engagierte und
dienstleistungsorientierte Personlichkeit, welche bei der Weiterentwicklung unserer werte-
orientierten Organisation aktiv mitwirken will.

Wir freuen uns auf lhre vollstandige Bewerbung online tUber unser Stellenportal unter
https://www.tierrettungsdienst.ch/offene-stellen/. Fir weitere Ausklinfte kontaktieren Sie bitte
die Leiterin Dienste, Nicole Eggenberger, per Mail an
nicole.eggenberger@tierrettungsdienst.ch.




