krebsliga beider basel

beraten — unterstiitzen — informieren

Die Krebsliga beider Basel ist eine gemeinnitzige Institution mit Beratungsstellen in Basel und Liestal. Die
Arbeitsschwerpunkte sind Beratung und Unterstitzung, Vorsorge und Friherkennung sowie
Forschungsforderung.

Fur unsere Abteilung Zentrale Dienste suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n
Assistenz Finanzen, Personal & Zentrale Dienste (50-80 %)

lhre Aufgaben

Als Assistenz Finanzen, Personal & Zentrale Dienste sind Sie eine wichtige Drehscheibenfunktion innerhalb
unserer Organisation. Sie entlasten die Bereichsleitung in administrativen und organisatorischen Belangen und
Ubernehmen vielfiltige Aufgaben in den Bereichen Finanzen, Personal und Administration. Sie unterstitzen die
Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung, wirken bei Abschlussarbeiten mit und erstellen Auswertungen.
Gleichzeitig begleiten Sie die Personaladministration von Ein- und Austritten Uber die Fiihrung von Ferien- und
Absenziibersichten bis hin zur administrativen Unterstlitzung im Rekrutierungsprozess. Erganzend koordinieren
Sie Sitzungen und Termine, verwalten Vertrage und Dokumente und bringen sich aktiv in organisatorische
Aufgaben und interne Projekte ein.

lhr Profil
e  Kaufmannische Grundausbildung
e  Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift
e  Exakte, selbststdandige und strukturierte Arbeitsweise
e Hohe Diskretion und Vertrauenswirdigkeit
e Ausgepragte Dienstleistungsorientierung sowie Freude an einer unterstitzenden Rolle

Unser Angebot

Wir bieten Ihnen ein kleines, dynamisches Team, gute Infrastruktur in einem reprasentativen Arbeitsumfeld im
Herzen der Stadt Basel und eine spannende und sehr abwechslungsreiche Aufgabe, die selbstdndiges und
engagiertes Arbeiten voraussetzt.

lhre Bewerbung
Klingt flr Sie diese Herausforderung interessant? Dann freuen wir uns lber lhre elektronischen Bewerbungs-
unterlagen mit Bild an jobs@klbb.ch.

Es werden nur Bewerbungen in digitaler Form beriicksichtigt.

Kontakt

Frank Schmidt

CFO, Stv. Geschaftsfiiherer
Krebsliga beider Basel
Petersplatz 12, 4051 Basel
06131999 83
jobs@klbb.ch
www.klbb.ch
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