
 

 

 
 

Der Verein Waldkinder St.Gallen startete 1998 mit dem 1. Waldkindergarten der Schweiz. Heute besuchen rund 
120 Kinder zwischen 1 und 9 Jahren unsere Bildungs- und Betreuungsangebote. In den naturpädagogischen 
Weiterbildungen befähigen wir Fachpersonen die Waldkinderpädagogik umzusetzen.  
 

Per 1. November 2019 oder nach Vereinbarung suchen wir für unsere Geschäftsstelle eine 

Kaufm. Mitarbeiter/-in 80%  
 
Die Geschäftsstelle bildet die administrative und organisatorische Drehscheibe der Waldkinder St. Gallen.  
 
Ihre Kernaufgaben 

•   Unterstützung der Geschäftsleitung der Bereiche Kinderangebote und Erwachsenenbildung 
•   Administration: Datenbank, Adressverwaltung, Statistiken, Rechnungen, Mahnwesen, Shop  
•   Kundenbetreuung, Bereitstellen von Unterlagen 
•   Verwaltung Fotoarchiv und Bibliothek 
•   Mitarbeit Öffentlichkeitsarbeit, Werbung, Events, Vereinsaktivitäten 
•   Personaladministration 
•   Selbstständiges Führen der Buchhaltung 
•   Mitwirken in der Organisation  

 
Ihr Profil 

•   Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
•   Erfahrung in administrativen und buchhalterischen Aufgaben 
•   Gute IT-Kenntnisse (OS X Betriebssystem, Microsoft und Adobe Programme, Datenbank) 
•   Selbstständige Arbeitsweise 
•   Offen, kommunikativ und zuverlässig 
•   Stilsicheres Deutsch und Freude an kundenorientierter Korrespondenz und Telefongesprächen 
•   Lust in einer lebhaften und innovativen Organisation mitzuarbeiten 

 
Ihre Perspektiven 

Wir bieten Ihnen eine spannende und vielseitige Tätigkeit mit hoher Selbstverantwortung in einer soziokratisch 
ausgerichteten Organisation mit einem engagierten, innovativen Team. Zeitgemässe Anstellungsbedingungen und 
Jahresarbeitszeit gehören zu unserem Angebot, ebenso ein stilvoller Arbeitsplatz im Zentrum von St. Gallen. 
(Jahreseinkommen Fr. 42'000 - Fr. 48'000.-.) 
 
Fühlen Sie sich angesprochen und passt unser Profil zu Ihrem? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per Mail 
mit den folgenden Unterlagen: Motivationsschreiben, Lebenslauf, Kaufmännisches Diplom, Zeugnisse.  
Daniela Rempfler freut sich auf Ihre Bewerbung bis 31. Oktober 2019.  
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