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Urdorf, 27. Januar 2023 

 
Die Stiftung Kind und Autismus ist ein Kompetenzzentrum für Kinder und Jugendliche mit Autismus in 
Urdorf (ZH). Das Angebot umfasst die Sonderschule für 56 Kinder und Jugendliche, das Betreute 
Wohnen mit 16 Plätzen, den Fahrdienst, die Beratungsstelle und den Frühbereich, das Kurswesen 
step-by sowie den Hilfsmittelshop. Die Stiftung Kind und Autismus beschäftigt rund 120 
Mitarbeitende. 
 
Für eine wichtige Schnittstellenfunktion innerhalb der Organisation suchen wir per 1. März 2023 oder 
nach Vereinbarung eine engagierte und kommunikative Persönlichkeit als   
 

Assistent/in der Gesamtleiterin (80%)                                     
 
 
Ihre Hauptaufgaben 
 

 Unterstützung der Gesamtleiterin bei diversen Aufgaben und Projekten wie Verfassen von 
Konzepten und Berichten, interne und externe Kommunikation (Website, 
Mitarbeiterinformationen, Social Media), Öffentlichkeitsarbeit und Fundraising, Organisieren 
von Anlässen, Terminkoordination und Dokumentenablage 

 Administrative Arbeiten für die Stiftung und unsere Beratungsstelle 

 Allgemeine Sekretariatsarbeiten und Telefondienst  

 Administrative Arbeiten für den Stiftungsrat wie Protokollführung und Terminkoordination 
 

Ihr Profil 
 

 Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung und Weiterbildungen 

 Erfahrung in einer ähnlichen Position, hohe Selbstorganisation, Flexibilität und 
Dienstleistungsorientierung 

 Stilsichere Kommunikation und Freude an der Zusammenarbeit mit unterschiedlichen 
Anspruchsgruppen 

 Rasche Auffassungsgabe, sorgfältige und lösungsorientierte Arbeitsweise 

 Sehr gute MS Office Kenntnisse  
 
 
Unser Angebot 
 
Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche und sinnstiftende Tätigkeit. Zeitgemässe 
Anstellungsbedingungen und ein wertschätzendes Arbeitsklima runden unser Angebot ab.  
 
Weitere Informationen finden Sie unter www.kind-autismus.ch. Nähere Auskünfte erteilt Ihnen 
gerne Reto Kull, Leiter Finanzen und Dienste, Telefon 044 736 50 37. 
 
Wir freuen uns auf Ihre vollständige und elektronische Bewerbung als PDF-Datei an 
bewerbung@kind-autismus.ch. 


