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Die Stiftung FARO begleitet und betreut erwachsene Menschen mit kognitiven und/oder psychischen 
Beeinträchtigungen. Wir setzen uns dafür ein, dass Menschen mit Beeinträchtigungen, insbesondere 
auch Menschen mit herausforderndem Verhalten, einen Platz in der Gesellschaft erhalten.  

Wir suchen per 1. Juni 2021 oder nach Vereinbarung eine 
 
Fachperson für die Klientenadministration 80% 
Als Mitglied des Teams Personal & Administration stellen Sie die Administration im Zusammenhang 
mit unseren Klient*innen im Wohnbereich sowie bei den Geschützen Arbeitsplätzen (GAP) sicher. 

Ihre Aufgaben 
− Erstellen von Verträgen, Vertragsänderungen von Klient*innen im Wohn- und Arbeitsbereich 
− Erstellen der Eintritt-, Mutations- und Austrittsformalitäten zuhanden des Kantons (SHW) oder 

anderen Zuweisenden 
− Verantwortlich für die Klientenverwaltung auf Abacus inkl. Eingabe von Projektstunden der GAP-

Klient*innen 
− Führen und Kontrolle des Absenzenmanagements im GAP-Bereich 
− Koordination der Stellenausschreibungen und Bewerbungen im GAP-Bereich 
− Mitarbeit bei der Erstellung der Klienten- und Kantonsrechnungen oder anderer Leistungsabgelter 
− Enge Zusammenarbeit mit der Finanzbuchhaltung 
− Organisation und Führung der Klienten-Dossiers (elektronisch und physisch) sowie Erfassung der 

Klientenstammdaten in easyDOK 
− Zuständig für das Archiv 
− Übernahme von Stellvertretungsaufgaben in der Personaladministration 

Ihre Qualifikation 
− Mehrere Jahre Berufserfahrung in der Klienten- oder Personaladministration 
− Weiterbildung im Personal-Bereich ist von Vorteil 
− Sehr gute Kenntnisse der MS-Office Palette insbesondere Excel  
− Gute Abacus-Kenntnisse (zB. Payroll) sind von Vorteil 
− Ausgeprägt vernetzte Denkweise und die Fähigkeit, wirtschaftliches und soziales 

Denken sowie Handeln zu verbinden 
− Hohe Teamfähigkeit und Freude am Umgang mit Menschen 

Unser Angebot 
Wir bieten eine interessante und vielseitige Tätigkeit mit Eigenverantwortung in einem professionellen 
und kollegialen Umfeld. Die Mitarbeit in einem sehr vielseitigen und motivierten Team sowie 
fortschrittliche Anstellungsbedingungen runden unser Angebot ab. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
Unser Leiter Personal und Administration, Oliver Saner, steht Ihnen für weiterführende Fragen 
gerne unter 056 462 39 16 zur Verfügung.  

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung! 

http://www.stiftung-faro.ch/

