
 

 

Die Fachstelle für Gewaltbetroffene berät und unterstützt Opfer von Gewalttaten, deren 
Angehörige sowie Fachpersonen. Wir bieten kostenlose rechtliche, psychologische und 
finanzielle Unterstützung für Betroffene und koordinieren, wenn gewünscht, die 
Unterstützung durch weitere Institutionen.  

 
Fachperson Administration (40%) 

Unser Sozialarbeiterinnen Team soll neu ab 1. März 2024 oder nach Vereinbarung von 
einer Fachperson Administration unterstützt werden. 

Ihre Aufgaben 

• Unterstützung in der Abdeckung der Telefonpräsenz und somit Sicherstellung 
eines respektvollen, wertschätzenden Erstkontakts mit den Betroffenen 

• Abwicklung der administrativen Aufgaben in unserer Fachstelle (Post bearbeiten, 
Aktendokumentation im SOHO führen, Statistiken erstellen, Listen aktualisieren, 
Büromaterial bewirtschaften, usw.) 

• Erledigung administrativer Arbeiten für den Verein (Adressdatenbank pflegen, 
Korrespondenz mit Mitgliedern verfassen, Spenden verdanken, usw.) 

• Führung der Finanzen (Soforthilfebeiträge bearbeiten, Bargeldkasse führen und 
die Zusammenarbeit mit der externen Buchhaltung koordinieren) 

• Führen der Personaladministration (Daten erfassen, weiterleiten, anpassen) 
• Pflege unserer Homepage (www.fsgb-sh.ch) 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Berufsbildung (EFZ) 
• Idealerweise Weiterbildung im Bereich Finanzen und Personaladministration 
• Berufserfahrung in ähnlicher Funktion im Sozialbereich vorteilhaft 
• Interesse an sozialen Themen (v.a. Gleichstellung und Gewalt) 
• Versierter Umgang mit MS-Office Programmen (Word/PowerPoint, Excel) 
• Gewandtheit im mündlichen und schriftlichen Ausdruck 
• Organisationstalent im Umgang mit verschiedenen Aufgaben und Ansprüchen 
• Hohe Sozialkompetenz und Verantwortungsbewusstsein 
• Ausgeprägte Eigeninitiative, um Prozesse zu optimieren und professionalisieren 
• Bereitschaft 40% verteilt auf 4 Tage zu arbeiten 

Unser Angebot 

• Zusammenarbeit und Unterstützung durch ein kleines, engagiertes Team 
• Abwechslungsreiche und spannende Tätigkeiten 
• Möglichkeit sich an Arbeits- und Projektgruppen zu beteiligen 
• Arbeitsort mitten in der Stadt Schaffhausen 
• Anstellungsbedingungen die sich am Kanton Schaffhausen orientieren 

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung an: Caroline Tresch, Leiterin Fachstelle, 
fachstelle@fsgb-sh.ch. Weitere Informationen zu uns unter www.fsgb-sh.ch. 
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