wendepunkt

Mit dem Wendepunkt erleben Menschen einen Wendepunkt. Fir diese Vision setzt sich die Stiftung
Wendepunkt mit Hauptsitz in Muhen und mehreren Standorten sowie Tochterunternehmungen im Kanton
Aargau seit 1993 ein. Die insgesamt 900 Arbeits-, Abklarungs-, Ausbildungs-, Wohn- und Tagesplatze
werden von 200 Fachpersonen auf christlicher und sozialer Grundlage gefiihrt, mit dem Ziel, Menschen in
ihrer beruflichen und sozialen Integration zu untersttitzen.

Am Standort Muhen suchen wir flir den Kundenservice eine Person fir die

Administration Front- und Backoffice mit Betreuungsauf-
gaben 80%

Einsatz an ca. 4-5 Wochentagen jeweils Vormittag

Was Sie mitbringen

Kaufmannische Grundausbildung

Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS Office) und stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift
Freude an Administrations- und Koordinationsarbeiten sowie am Kundenkontakt

Hohe Sozialkompetenz, Kommunikationsstarke, freundliches und sicheres Auftreten
Flexibilitat, aktives Mitdenken sowie eine effiziente, exakte und eigenstandige Arbeitsweise
Bibel als Lebensgrundlage und das Pflegen einer personlichen Beziehung zu Jesus Christus

Was Sie bewegen

e Eigenstandige Betreuung des Empfangsbereichs mit Kontakt zu Klienten, Kunden und Gasten sowie
Klientenbetreuung im Sekretariat/Empfang

e Generelle Administrationsaufgaben: Schriftverkehr, Bearbeiten von Anfragen, Telefonkontakte in-
tern/extern, Postbewirtschaftung, Fihren der Betriebskasse, Verwaltung des Blromaterials, etc.

e Unterstltzung der Arbeitsbereiche und des Standortleiters in administrativen Belangen

e Administrative Mitarbeit im Bereich Konditorei und Webshop mundart.shop: Kontaktpflege und Korres-
pondenz mit Kunden, Bestellabwicklung, Mithilfe bei der Offerterstellung und Einkaufsmanagement,
Koordination und Planung von Kundenauftragen, etc.

e Fordern und Fuhren einer Klientin an einem angepassten Arbeitsplatz in Zusammenarbeit mit dem in-
ternen Fachbereich Beratung und Integration

Was Sie erwartet

Vielseitige, eigenstandige und verantwortungsvolle Tatigkeit

Belebendes und wertschatzendes Unterwegssein mit den Arbeitskolleginnen und -kollegen
Mitarbeit in einer innovativen und dynamischen Non-Profit-Organisation

Hohe Sinnhaftigkeit in der taglichen gesellschaftsrelevanten Arbeit

Maoglichkeit zur personlichen und fachlichen Weiterentwicklung

Weitere Informationen finden Sie unter www.wende.ch/mitarbeiten. Simone Frei, Leiterin Kundenservice,
beantwortet gerne Ihre Fragen via Tel. 062 737 55 80.

Inspiriert, mit uns die Zukunft zu gestalten und in Menschen und deren Wendepunkte zu investieren?

Senden Sie lhre Unterlagen per E-Mail an stellen@wende.ch oder an untenstehende Postadresse. Wir
freuen uns auf lhre Bewerbung und senden lhnen auf jeden Fall eine Eingangsbestatigung und Ruckmel-
dung. Sollten Sie diese nicht erhalten, kontaktieren Sie uns bitte telefonisch.
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