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Aufgrund der Reorganisation unserer Aufgaben und der Pensionierung eines Stelleninhabers sucht die Flüchtlingshilfe 
Liechtenstein auf Anfang August 2018 je eine/n 
 
 

 

Kaufmännische/r Administrator/in  
mit Betreuungsaufgaben im Asylwesen  50 - 70 % 

 
Ihre Kernaufgaben umfassen 
 - das Führen der zentralen Administration mit Kundenkontakt 
 - Buchhaltungsaufgaben und Stellvertretung des Buchhalters 
 - das Personalmanagement von Asylsuchenden (Administration und Betreuung) 
 
Wir erwarten von Ihnen 
 - eine kaufmännische Lehre oder vergleichbare Ausbildung mit mehrjähriger Erfahrung 
 - Idealerweise Erfahrung in der Lohnbuchhaltung und in der Personaladministration 
 - sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office, Fachapplikation) 
 - hohe Sozialkompetenz im Umgang mit Menschen aus verschiedenen Kulturen 
 - ein Zahlenflair, Zuverlässigkeit und Selbständigkeit 
 

 

 
Betreuer/in  im Asylwesen  50 - 70 %   

 
Ihre Kernaufgaben umfassen 
 - die Betreuung, Beratung und Förderung von Asylsuchenden 
 - die Bearbeitung von Organisations-  und Unterbringungsfragen 
 - die Übernahme von Administrationsaufgaben 
 
Wir erwarten von Ihnen 
 - eine abgeschlossene Ausbildung im Sozial-, Pflege - oder Bildungsbereich mit Erfahrung in der Betreuung oder eine 

ähnliche Ausbildung 
 - gute EDV- Kenntnisse (MS-Office, Fachapplikation) 
 - hohe Sozialkompetenz im Umgang mit Menschen aus verschiedenen Kulturen 
 - Belastbarkeit, Zuverlässigkeit und Selbständigkeit 
 

 
Als neue/r Mitarbeitende/r ergänzen Sie unser kleines Team optimal, wenn Sie 
 

 proaktiv, unterstützend handeln und vertrauenswürdig sind 

 teamorientiert, flexibel und belastbar sind 

 Organisationstalent besitzen 

 Interesse an der Asylthematik und die Bereitschaft, Neues zu lernen mitbringen 

 umgangssprachliche Englischkenntnisse mitbringen 
 
Wir bieten Ihnen ein spannendes und vielfältiges Aufgabengebiet, das Sie im Team selbständig, zuverlässig und selbstverant-
wortlich bewältigen. 
Ihre komplette Bewerbung senden Sie bis Ende März 2018 an die Flüchtlingshilfe Liechtenstein, Heuweg 8, 9490 Vaduz 
(thomas.lendi@fluechtlingshilfe.li ). Der Geschäftsführer Thomas Lendi ist Ihr Ansprechpartner und gibt Ihnen gern Antworten auf 
Ihre Fragen. 
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