
 

 

                   

 

Leitung Geschäftsstelle 50 % 

Administrative Verantwortung mit sinnstiftendem sozialem Auftrag 

FRAGILE Basel unterstützt Menschen mit Hirnverletzung und ihre Angehörigen. Für unsere 
Geschäftsstelle in Basel suchen wir per Vereinbarung eine zuverlässige, empathische und gut 

organisierte Persönlichkeit, die gerne Verantwortung übernimmt und administrative 
Kompetenz mit menschlichem Einfühlungsvermögen verbindet. 

Ihre Aufgabe 

Sie führen die Geschäftsstelle im administrativen 
Alltag und sorgen für verlässliche Abläufe, gute 
Erreichbarkeit und eine professionelle 
Vorstandsunterstützung. Sie sind Ansprechperson 
für Betroffene, Angehörige, Mitglieder, Freiwillige, 
Selbsthilfegruppen und externe Partner. 
 

Im Detail bedeutet dies: 
 

Ihr Profil 

Sie verfügen über eine kaufmännische 
Grundbildung EFZ oder eine gleichwertige 
Ausbildung mit entsprechender Berufserfahrung. 
Sie arbeiten selbstständig, strukturiert und 
zuverlässig und bringen Sensibilität im Umgang mit 
Menschen in belastenden Lebenssituationen mit. 
 

Wir wünschen uns: 

• Bearbeitung von Post, Telefon und E-Mail 

• Mitglieder- und Spendenadministration 

• Buchhaltung sowie Abwicklung des 
Zahlungsverkehrs 

• Administration von Kursen, Selbsthilfegruppen 
und Freizeitangeboten  

• Unterstützung des Vorstandes bei 
administrativen Aufgaben 

• Beratung und Vermittlung an Fachpersonen 

• Kontaktpflege zu FRAGILE Suisse, Fachstellen 
und Netzwerkpartnern 

• Pflege der Webseite 
 

Die Geschäftsstelle übernimmt Erstkontakt, 
Orientierung und Weitervermittlung. Sie erbringt 
keine Therapie, Sozialberatung oder spezialisierte 
Fachberatung. 

• Sehr gute administrative und organisatorische 
Fähigkeiten 

• Erfahrung in Buchhaltung und 
Vereinsadministration 

• Sicherer Umgang mit digitalen Arbeitsmitteln 

• Sorgfältige, diskrete und verlässliche 
Arbeitsweise 

• Sehr gute schriftliche und mündliche 
Ausdrucksfähigkeit in Deutsch 

• Empathie, Verantwortungsbewusstsein und 
respektvolle Kommunikation 

• Freude an der verbindlichen Zusammenarbeit 
mit Vorstand, Freiwilligen und Partnern 

• Lösungsorientiertes Denken und aktives 
Nachfragen bei Unklarheiten 

• Erfahrung im Sozial-, Gesundheits- oder NPO-
Bereich ist von Vorteil 

Wir bieten 

• eine vielseitige und sinnstiftende Aufgabe 

• Gestaltungsspielraum  

• wertvolle Begegnungen mit Betroffenen, 
Angehörigen, Mitgliedern und Fachpersonen 

• enge Zusammenarbeit mit dem Vorstand und 
dem Netzwerk von FRAGILE Suisse 

• Weiterbildungsmöglichkeiten im 
Tätigkeitsbereich 

Interessiert?  

Dann senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen gerne 

per E-Mail an unseren Präsidenten, Henri Gassler, 

gassler@fragile.ch. 

Für nähere Auskünfte steht Ihnen Henri Gassler 

gerne zur Verfügung.  

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 

 

mailto:gassler@fragile.ch

