BENEFCar”

Soziale Dienstleistungen

BENEFO betreibt als operativ tatige Stiftung im Zentrum von Frauenfeld die Fachstelle
Opferhilfe Thurgau sowie die Beratungsstelle fiir Familienplanung, Schwangerschaft und
Sexualitat.

Infolge Pensionierung der bisherigen Stelleninhaberin suchen wir per 1. September 2023
Sachbearbeiter:in Administration mit Flair fiir Zahlen, 80 %

Zusammen mit lhrer Job-Sharing-Kollegin sind Sie fiir die vielfadltigen administrativen
Aufgaben der Beratungsstellen zustandig. Sie unterstiitzen Sozialarbeiterinnen und
Geschaftsleitung. Sie sind am Telefon erste Ansprechperson fiir unsere Ratsuchenden in
herausfordernden Lebenssituationen und koordinieren Beratungstermine. Sie fiihren unsere
Buchhaltung inkl. Abschluss, erstellen Abrechnungen und Statistiken. Das Team freut sich, bei
allen Fragen rund um Hard- und Software auf lhre fachliche Unterstiitzung zahlen zu kénnen.
Sie sind die Kontaktperson fir unseren externen IT-Support. Allgemeine Sekretariatsarbeiten
erganzen lhren abwechslungsreichen Berufsalltag. Ihr Pensum leisten sie an dreieinhalb
Wochentagen (70 %), wahrend den Ferienabwesenheiten lhrer Kollegin arbeiten Sie Vollzeit.

Sie bringen mit:
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, mehrjahrige Berufspraxis
e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Excel, evtl. ICT Power-User SIZ
e Interesse an Buchhaltung und betriebswirtschaftlichen Fragestellungen
e Motivation, sich in die branchenspezifische Software einzuarbeiten
e Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift
e Einflhlungsvermogen fiir Menschen in herausfordernden Lebenssituationen
e Hohe psychische Belastbarkeit
e Integre, gefestigte Personlichkeit und Teamfahigkeit

Wir bieten Ihnen eine interessante, vielseitige Tatigkeit in einem anspruchsvollen Umfeld, ein
kollegiales Arbeitsklima und einen gut ausgestatteten Arbeitsplatz.

Haben Sie noch Fragen? Die Geschéaftsleiterin, Elisabeth Rietmann, erteilt Ihnen gerne
Auskiinfte: Telefon 052 723 48 25.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen inkl. Motivationsschreiben senden Sie bitte bis
spatestens 13. April 2023 an hr@benefo.ch.

Wir melden uns nach Ablauf der Bewerbungsfrist.
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