
 

 

HEKS verfolgt die Vision einer gerechten Welt, in welcher die Würde aller Menschen respektiert wird, Frieden herrscht und die natürlichen
Lebensgrundlagen bewahrt werden. Im Rahmen der Agenda 2030 wird in den vier thematischen Schwerpunkten «Klimagerechtigkeit»,
«Recht auf Land und Nahrung», «Flucht und Migration» sowie «Inklusion» gearbeitet. Zudem leistet HEKS humanitäre Hilfe für die Opfer
von Naturkatastrophen und kriegerischen Kon ikten. Ziel ist eine Transformation auf sozialer, wirtschaftlicher und politischer Ebene.
HEKS leistet einen Beitrag zur Verbesserung der Lebensumstände von Menschen in der Schweiz und weltweit, fordert ihre Rechte ein
und sensibilisiert und mobilisiert zu diesem Zweck Gesellschaft, Politik, Wirtschaft und Kirchen.

Die HEKS Rechtsberatungsstelle für Asylsuchende Aargau bietet Asylsuchenden, Flüchtlingen und vorläu g Aufgenommenen rechtliche
Beratung und Vertretung an.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung an  drei Vormittagen pro Woche für den Standort in  Solothurn eine engagierte
Persönlichkeit als

Mitarbeiter:in Administration, 20%
Das sind Ihre Hauptaufgaben:

Eingehende Post scannen und in der Datenbank erfassen
Briefe nach Vorlage oder einfache Schreiben an Behörden und Klient:innen erstellen
Besprechungseinladungen per Post oder Mail an Klient:innen oder Asylunterkünfte versenden
Klient:innen empfangen.
Weitere administrative Aufgaben nach Vereinbarung erledigen

Das bringen Sie idealerweise mit:

Kaufmännische Berufsausbildung (EFZ oder äquivalent)
Einige Jahre Berufserfahrung
Guter schriftlicher Ausdruck
Selbstständige und exakte Arbeitsweise 
Dienstleistungsorientierung und Einsatzbereitschaft

Das dürfen Sie von uns erwarten:

    Zeitgemässe Anstellungsbedingungen



    Eine interessante Tätigkeit im Asylbereich
    Ein engagiertes und motiviertes Team
    Einen Arbeitsort in unmittelbarer Nähe des Bahnhofs Solothurn 

Möchten Sie das HEKS-Team ergänzen? Dann freuen wir uns sehr auf Ihre Bewerbung via unserem Bewerbungstool. Bitte haben Sie
Verständnis, dass E-Mail oder Briefbewerbungen nicht verarbeitet werden können.

Für weitere Auskünfte steht Ihnen El Uali Said, Leiter Rechtsberatungsstelle für Asylsuchende Aargau/Solothurn, unter Telefon 062 836
30 20 zur Verfügung. 

Weitere Informationen über HEKS finden Sie unter www.heks.ch.
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