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Fachstelle fir sexuelle Gesundheit
und Familienplanung Graubinden

Die Fachstelle Adebar bietet Beratungen und Bildung zu Themen der sexuellen und reproduktiven Gesundheit
im Auftrag des Kantons Graubiinden an. Fiir unser Sekretariat suchen wir eine*n

Sachbearbeiter*in 40%

lhr Aufgabengebiet
e  Fihren der Buchhaltung (ohne Abschluss)
e  Verantwortlich fiir Lohnwesen

Budgetkontrolle in Zusammenarbeit mit der Geschéftsleitung

e  Zusammenarbeit mit Kassier*in

Flihren der Biirokasse

Fiihren des Kontos ,,Finanzielle Unterstiitzung fir Klient*innen“

Telefonische Auskiinfte, Terminvereinbarungen und Kurzberatungen

Betreuung der Webseite

Mithilfe, Stellvertretung
Mitgliederbetreuung

Koordination Erstellung des Jahresberichts, Organisation Druck und Versand des Berichts

Allgemeine Vorbereitungs- und Organisationsarbeiten fiir die Jahresversammlung

Erledigen allgemeiner Sekretariatsarbeiten sowie Aufgaben zur Betriebsfiihrung der Beratungsstelle

Teilnahme und Protokollfiihrung an Teamsitzungen

Erstellen von Dossiers fiir die Beratung

Planung sowie Vor- und Nachbereitung der Schulungen in Sexualpdadagogik
e  Organisatorische Arbeiten im Bereich Offentlichkeitsarbeit und Erwachsenenbildung

lhr Profil
Fir diese abwechslungsreichen und vielfaltigen Themen bringen Sie eine kaufmannische Grundausbildung, gute
Buchhaltungskenntnisse und EDV-Kompetenz mit sowie Berufserfahrung und Interesse an sozialen Fragen.

Unser Angebot

Wir bieten lhnen ein vielfaltiges und interessantes Berufsfeld, in welchem Sie selbststandig und eigeninitiativ
arbeiten kénnen. Unser Arbeitsklima zeichnet sich durch Offenheit und Zusammenarbeit in einem kleinen,
engagierten Team aus. Moglichkeiten zur Weiterbildung sind gegeben sowie zeitgemasse
Anstellungsbedingungen.

Weitere Auskiinfte

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Auskiinfte erhalten Sie von der Geschaftsleiterin:

Riccarda Menghini Sutter, menghini@adebar-gr.ch, 081250 34 38.

Ihre Bewerbung senden Sie bis 31. Januar 2025 an:

Adebar, Fachstelle fiir sexuelle Gesundheit und Familienplanung, Riccarda Menghini Sutter, Reichsgasse 25,
7000 Chur oder Online an menghini@adebar-gr.ch.




