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Du bist ein Organisationstalent und liebst es, die Fäden zusammenzuhalten? 
Dann suchen wir genau Dich! 
 

Mitarbeiterin/Mitarbeiter Administration und 
Assistenz Geschäftsleitung 
40-50% 
 
Unsere Geschäftsstelle ist die Drehscheibe für alle Angebote der Rheumaliga beider Basel. 
Damit wir unsere Mitglieder, Kurse und Veranstaltungen bestens betreuen können, brauchen 
wir Deine Unterstützung. 
 
Was Dich erwartet: 

• Du sorgst dafür, dass unsere Kurse reibungslos ablaufen – von der Planung bis zur 

Rechnungsstellung. 

• Du kümmerst Dich um unsere Mitglieder, bist für sie telefonisch oder schriftlich 

erreichbar und behältst immer den Überblick. 

• Du bist die rechte Hand der Geschäftsleitung – ob bei Veranstaltungen, Fundraising 

oder anderen spannenden Projekten. 

• Du hast ein Auge auf unsere Büroorganisation: E-Mails, Post, IT, Datenablage – bei 

Dir läuft alles rund. 

 
Was Du mitbringst: 

• Du hast eine abgeschlossene Ausbildung (mind. EFZ) und Berufserfahrung in der 

Administration. 

• Du kennst Dich mit MS Office aus, am besten auch mit Bexio, und lässt Dich gerne 

auf neue Programme wie Software für Kursadministration ein. 

• Du kommunizierst sicher auf Deutsch und vielleicht auch auf Französisch. 

• Du arbeitest lösungsorientiert, bist effizient und organisierst gerne. 

• Du bist freundlich, empathisch und hast Lust, bei uns etwas zu bewegen. 

• Dir ist die Arbeit in einer Non-Profit-Organisation wichtig, Dein Einsatz gilt den 

Betroffenen.  
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Das bieten wir Dir: 
• Eine sinnstiftende Tätigkeit in einem kleinen, engagierten Team. 

• Vielseitige Aufgaben, bei denen Du selbstständig arbeiten kannst. 

• Flexibilität bei den Arbeitszeiten (40-50% Pensum). Ideal sind Mo-Do jeweils 

morgens, Homeoffice möglich, jedoch ist uns auch Präsenz vor Ort wichtig. 

• Ein Umfeld, in dem Deine Ideen und Dein Einsatz geschätzt werden. 

• Stellenantritt 1. Oktober oder früher 

 
Neugierig? 
Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung! 
Schick uns Deine Unterlagen per E-Mail an Anita Oswald oder melde Dich bei uns, falls Du 
Fragen hast: 

        info.bsbl@rheumaliga.ch 

   061 269 99 50 
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