O krebsliga schaffhausen

Die Krebsliga Schaffhausen (www.krebsliga-sh.ch) ist eine gemeinniitzige Organisation, die sich in
unserer Region fiir an Krebs erkrankte Menschen und ihre Angehdorigen engagiert. Seit liber 60
Jahren unterstiitzt die Krebsliga Betroffene mit einem breiten Dienstleistungsangebot.

Zur Ergénzung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n engagierte/n

Mitarbeiter/in Administration (50%)

lhre Aufgaben

e Fiihrung des Sekretariats u. Betreuung des Empfangs

e Verantwortlich fiir die Rechnungsstellung an Klienten, Krankenkassen und Gemeinden

e Filhrung der Vereinsadministration, inkl. Mitglieder-Rechnungsstellung, Unterstitzung bei
der Mitgliederversammlung

e Verantwortlich fiir das Spendenwesen inkl. Pflege der Adressdatenbank

e Unterstitzung der Geschaftsleitung bei Mailings und der Gestaltung von Broschiiren und
Flyern

e Aktiv bei Praventionsveranstaltungen und Fundraising Aktivitdaten

Was Sie mitbringen

Als eine engagierte und zuverlassige kaufmannisch ausgebildete Person, arbeiten Sie gerne mit
Zahlen, denken mit und erledigen flexibel und dienstleistungsorientiert Ihre Aufgaben. Sehr gute
Deutschkenntnisse und gute IT Kenntnisse (M365; speziell Excel) werden vorausgesetzt. lhr Flair fur
Social Media (Facebook etc.) u/o fiir Grafik & Design wird sehr geschéatzt. Berufserfahrung im
Gesundheitswesen sind von Vorteil. lhre Lebenserfahrung sowie Ihre empathische Personlichkeit
ermoglichen lhnen einen respektvollen Umgang mit Klienten und allen internen wie externen
Kontakten. Sie sind bereit, vereinzelt auch am Abend oder am Samstag Vormittag zu arbeiten.

Wir bieten ein spannendes, interdisziplindres Arbeitsumfeld mit guter Informations- und Teamkultur.
Zeitgemasse Anstellungsbedingungen und eine sorgfiltige Einflihrung sind selbstverstandlich. Haben
Sie Interesse an diesem abwechslungsreichen Aufgabengebiet und engagieren Sie sich gerne fir eine
gute Sache? Dann senden Sie bitte Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen an Frau Sandra Koitka

(sandra.koitka@krebsliga-sh.ch). Fir allfallige Fragen und weitere Auskiinfte steht Sie lhnen gerne
zur Verfligung (Tel Nr. 052 741 45 45).
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