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Die Familienhilfe Liechtenstein stellt im Auftrag von Land und Gemeinden die umfassende Versorgung der
Bevolkerung mit Leistungen der Unterstiitzung / Betreuung und Pflege zu Hause sicher. Mit ihren
Dienstleistungen ermdglicht sie den Einwohnerinnen und Einwohnern selbstbestimmt mit angemessener
Lebensqualitdt so lange als mdglich in ihrer gewohnten Umgebung leben zu kénnen. Ebenfalls bietet die
Familienhilfe Liechtenstein in schwierigen und komplexen familiaren Situationen Unterstiitzung und
Entlastung.

Zur Ergdnzung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n
Assistenz der Geschaftsleitung und des Stiftungsrates (m/w/d)

Pensum: 80-100%
Arbeitsort: Vaduz

Was Sie erwartet

o Unterstlitzung der Geschaftsleitung und des Stiftungsrates in allen administrativen und
organisatorischen Belangen

¢ Organisation, Vorbereitung und Protokollfiihrung von Sitzungen (Geschéftsleitung und Stiftungsrat)
sowie die Organisation von verschiedenen Anlassen

e Termin- und Geschéftskoordination

o Kontakt mit internen Teams und externen Stellen

e Betreuung der Homepage sowie des internen Kommunikationsapps

o Mitarbeit bei Projekten

Was Sie auszeichnet

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und Berufserfahrung

e Strukturierte, dienstleistungsorientierte und vorausschauende Arbeitsweise
e Versierter Umgang mit IT-Anwendungen

o Stilsicherheit in der Korrespondenz

e Organisationstalent

e Hohe Sozialkompetenz und Diskretion

Was wir bieten

o Vielseitige, anspruchs- und verantwortungsvolle Tatigkeit als Drehscheibe fiir die Geschaftsleitung und
den Stiftungsrat

e Zusammenarbeit in einem motivierten, kollegialen und kompetenten Team

e Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

Bereit fiir den nachsten Schritt?
Wenn wir ihr Interesse wecken konnten und Sie ein Teil unseres Teams sein mochten, freuen wir uns auf lhre
Bewerbung. Ihre Unterlagen senden Sie bitte an: personaldienst@familienhilfe.li

Weitere Auskiinfte unter
Fir erganzende Informationen steht Ihnen die Leiterin Personal, Larissa Miindle, Tel. +423 236 00 66, gerne
zur Verfligung. Weitere Informationen zur Familienhilfe Liechtenstein finden Sie unter www.familienhilfe.li.



