
 
 
Die Stiftung Hippotherapie-Zentrum in Binningen/BL ist eine gemeinnützige Institution, die seit 1979 be-
steht. Das Zentrum bietet pferdegestützte Therapien für Menschen mit Krankheit, Behinderung, Beein-
trächtigung oder in besonderen Lebenssituationen an. Für diese Therapien stellt die Institution 11 ausge-
bildete Therapiepferde und Pferdeführer sowie eine dem Therapiebetrieb und den Islandpferden ange-
passte Infrastruktur zur Verfügung und arbeitet mit ausgebildeten Fachpersonal zusammen. 
 
Wir suchen eine selbständige und engagierte Persönlichkeit als  
 

Leiter/in Administration (40-50 %), ab 01.01.2018  
(Fixe Bürozeiten Montag bis Donnerstag 8 Uhr – 12 Uhr)  

 
Ihre Aufgaben 

 Leitung des Sekretariats, inkl. Bearbeitung allgemeiner Sekretariatsarbeiten 

 Kontakt- und Auskunftsstelle des Zentrums 

 Anmeldestelle für Besucher 

 Buchhaltung (Kontrolle Rechnungen, Verbuchen in Sage, Zwischenabschlüsse erstellen) 

 Management der freiwilligen Helfer 
o Rekrutierung neuer Helfer 
o Einsatzplanung Pferdeführer und Kaffeedienst 
o Planung & Durchführung von Anlässen 

 Rechnungserstellung 

 Vertragserstellung Hallenmieter und Rechnungstellung an diese 

 Kontrolle und Beschaffung administrativen Materials 

 Mitarbeit Erstellung Publikationen (Artikel für JB und ZentrumNews) 

 Mitorganisation und Durchführung von Anlässen intern und extern 

 Pflege Adressdatei 

 Schlüsselverwaltung Gebäude und Reithalle 

 Unterstützung & Assistenz der Geschäftsleitung bei Projekten/nach Bedarf 
 
Ihr Profil 

 Kaufmännische Grundausbildung  

 Mehrjährige Berufserfahrung, bestenfalls mit erster Erfahrung als Leiter/in Sekretariat 

 Mindestalter 35 Jahre, «ältere» Bewerber/innen sind herzlich willkommen 

 Kommunikative, initiative, selbständige und teamfähige Persönlichkeit 

 Hohe Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermögen und sicheres Auftreten  

 Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift  

 Sie verfügen über eine rasche Auffassungsgabe, sind ein Organisationstalent und setzen Prioritä-
ten richtig. Auch in hektischen Zeiten bewahren Sie Ruhe 

 Affinität zu Pferden und Interesse an pferdegestützten Therapien für Menschen mit Beeinträchti-
gung 

 
Wir bieten 
Sie erwartet eine vielseitige, herausfordernde Aufgabe in einer gemeinnützigen Institution, um Erwach-
senen und Kindern pferdegestützte Therapien anbieten zu können. Sie arbeiten in einem kleinen, jungen, 
engagierten und motivierten Team, an schöner Lage im Grünen in Binningen (Basellandschaft).  
 
Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, Foto) 
per Email an die Geschäftsführerin, Alissa Eichenberger:  Bewerbung@hippotherapie-zentrum.ch. Bei 
Fragen können Sie sich gerne an sie wenden: Tel. +41 79 948 67 62. Weitere Infos unter 
www.hippotherapie-zentrum.ch. 
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