Im Schulheim Mader betreuen wir 70 Kinder mit Kérper- und Schwermehrfachbehinderungen
aus vielen Regionen des Landes. ,Betreuung" heil3t fUr uns, dass wir die jungen Menschen
padagogisch, therapeutisch und medizinisch in ihrer Entwicklung férdern. Dabei orientieren wir
uns an hochsten Qualitatsgrundsatzen, die wir auch im Verwaltungsbereich leben. In Folge einer
Pensionierung suchen wir per 1. Janner 2020 bzw. nach individueller Absprache eine(n)

Assistent/in der Geschaftsleitung
in Vollzeitanstellung

Wir bieten eine abwechslungsreiche Anstellung, zu der folgende Aufgaben gehoéren:

+ Vielfaltige administrative und organisatorische Tatigkeiten (klassische Sekretariatsaufgaben,
wie Telefon, selbststandige Korrespondenz, Buchhaltungsvorbereitung, Kassafihrung, Ablage)

+ Verwaltung der Daten unserer Mitarbeiter (FUhrung der Personalakte, Kursverwaltung)

+ Verwaltung verschiedenster Dokumente (Wartungen und Uberpriifungen, Arbeitssicherheit)

* Betreuung unserer Spender (Mailings, Verwaltung der Daten, persénliche Kontakte)

+ Mitarbeit im Bereich Marketing und Kommunikation, Betreuung unseres ,Social Media Teams"

* weitere projektbezogene Tatigkeiten, je nach persénlichen Starken

Wir suchen eine freundliche, engagierte und kontaktfreudige Person mit folgendem Profil:
* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAS, HAK, HLW, einschlagiger Lehrabschluss)

+ (Erste) Berufserfahrung in ahnlicher Position ist wischenswert

+ Sehr gute Office-Kenntnisse, Erfahrung in InDesign ware von Vorteil

+ Organisationstalent mit selbststandiger, genauer und zuverlassiger Arbeitsweise

+ Leidenschaft fiir Marketing, Offentlichkeitsarbeit und die Betreuung unserer Spender

Wir bieten lhnen eine attraktive, abwechslungsreiche Anstellung in einem motivierenden und
sinnstiftenden, moderen Arbeitsumfeld. Den Anstellungsbeginn stimmen wir individuell ab, die
Entlohnung erfolgt nach dem Kollektivvertrag des Vorarlberger Sozial- und Gesundheitswesens.

Wenn Sie gerne lhre Kollegin kennenlernen mochten und mehr Gber diese Stelle sowie unsere
Arbeit im Schulheim Mader erfahren wollen, freuen wir uns auf lhre schriftliche Bewerbung zu
Handen Herrn Arnt Buchwald:

Schulheim

Ganztagesschule und Therapiezentrum

Neue Landstral3e 4, 6841 Mader
E-Mail: arnt.buchwald@LSMAE1.SNV.AT * www.schulheim-maeder.at * Tel: +43 (0)5523 /55500 -0



