Heilpadagogisches Zentrum
des Firstentums Liechtenstein

Das Heilpadagogische Zentrum ist eine Unternehmung der Stiftung fur Heilpadagogische Hilfe
in Liechtenstein und besteht aus den Bereichen Schule, Therapie, Werkstatten, Wohnen und
Verwaltung.

herzlich - bedurfnisorientiert - professionell

Der Bereich Wohnen bietet unterschiedliche Wohnformen am Standort Schaan und Mauren
an. Die neuen Wohnhauser Rietle, Birkahus sowie die Aussenwohngruppen sind ein wohnli-
ches und familiares Zuhause fir ca. 60 Bewohnerlnnen. Das Angebot umfasst 24/7 teil- und
vollbetreutes Wohnen fir Erwachsene mit kognitiven, geistigen, psychischen oder Mehrfach-
beeintrachtigungen sowie mit Alterserkrankungen.

Im Bereich Wohnen suchen wir per 1. Dezember 2024 oder nach Vereinbarung eine/n

Assistent/in der Bereichsleitung
(Arbeitspensum 80 - 90 %)

In dieser vielseitigen Position unterstutzten Sie die Bereichsleiterin Wohnen / Mitglied der
Geschéftsleitung in allen organisatorischen und administrativen Aufgaben.

Ihre Aufgaben

¢ Information und Anlaufstelle fur alle Abteilungen

e Unterstlitzung der Bereichsleitung in organisatorischen, administrativen und koordinati-
ven Belangen sowie allgemeine Sekretariatsaufgaben

e Vorbereitung von Auswertungen, Berichten und Présentationen

e Beteiligung und Organisation von Veranstaltungen und Meetings

e Office-Management, Terminorganisation und -verwaltung

¢ Administrative Aufgaben im Personal- und Rechnungswesen sowie Fakturierung

¢ Kommunikation mit internen und externen Systempartnern

Anforderungsprofil
e Abschluss als Kauffrau/-mann EFZ oder vergleichbare Ausbildung mit mehrjahriger Be-
rufserfahrung

e Sehr gute MS Office-Kenntnisse und Erfahrung im Projektmanagement
e Zuverlassige, selbstandige und exakte Arbeitsweise

e Sehr gute Deutschkenntnisse und sicherer Schreibstil
Gute Umgangsformen und eine wertschatzende Haltung gegentiber Menschen mit beson-
deren Bedurfnissen

Unsere Leistungen

Eine vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe in einem etablierten Unternehmen
Ein kollegiales und motivierendes Arbeitsklima mit aktiven Gestaltungsmoglichkeiten
Moderner Arbeitsplatz

Attraktive Anstellungsbedingungen

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung

Ihre Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Foto, Zeugnissen und Referenzen senden Sie
bitte bis am 19. Juli 2024 an: Sitftung fur Heilpddagogische Hilfe in Liechtenstein - WH Assistenz
Bereichsleitung 80-90% in 9493 Mauren (dualoo.com)

Fir ndhere Auskiinfte steht Thnen Frau Rebecca Marxer, Leiterin Wohnen, unter Tel.-Nr. +423
235 06 30 gerne zur Verflugung.

Weitere Informationen finden Sie auf unserer Webseite unter www.hpz.li
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