
 

 

 

In einem familiären und professionellen Rahmen bieten wir im Hospiz Solothurn 6 Betten für 
erwachsene Menschen mit lebenslimitierenden Krankheiten Pflege und Begleitung auf dem letzten 
Lebensabschnitt an. Die Trägerschaft des Hospizes ist der Verein Sterbehospiz Solothurn. Für die 
Vereinsadministration suchen wir nach Vereinbarung 
 

Mitarbeiter*in Vereinsadministration im Stundenlohn 
 

Deine Zuständigkeiten:  

 Du gewährleistest eine professionelle und den Bedürfnissen unserer Vereinsmitglieder entspre-
chenden Vereinsadministration (Mutation Ein- und Austritte, Mailings, Dankesschreiben…) 

 Du führst die Verdankungen sämtlicher Spenden durch 

 Du stellst in der Zusammenarbeit mit dem Vorstand und der Geschäftsleitung einen vertrauens-
vollen, transparenten und effizienten Informationsfluss sicher 

 Du führst die Protokolle der Vorstandssitzungen und der jährlichen Mitgliederversammlung 

 Du übernimmst weitere administrative Aufgaben in Delegation des Vorstandes und der 
Geschäftsleitung 

 Du bist bereit, dein Wissen und Können einzubringen und weiterzuentwickeln 
Je nach anfallenden Arbeiten wird der monatliche Arbeitsaufwand unterschiedlich sein. Deine 
Aufgaben und Zuständigkeiten können sich in der Zukunft vor allem im Bereich des Marketings noch 
erweitern. 
 

Du bringst mit:  

 Berufserfahrung in vergleichbarer Tätigkeit 

 Wertschätzende und professionelle Ausdrucksweise in Wort und Schrift 

 Kenntnisse im Bereich der digitalen Vereinsadministration, IT - Kenntnisse 

 Ausgeprägtes Dienstleitungsverständnis 

 Grosse Motivation und Flexibilität 

 Interesse und Freude an Marketingaufgaben (in der Zukunft) 
 

Wir bieten: 

 Sehr flexible Arbeitszeiten, welche sich deinen Möglichkeiten anpassen können – viele 
anfallenden Arbeiten können auch von zu Hause aus und zeitlich unabhängig erledigt werden 

 Die Möglichkeit sich in einer im Kanton einzigartigen Institution einzubringen 

 Ein topmotiviertes und engagiertes Team, welches sich auf dich freut! 
 

Bist du der Mensch, der zu uns passt und nach dem wir suchen? Dann bewirb dich jetzt per Mail: 
geschaeftsleitung@hospiz-solothurn.ch.  
Für Auskünfte steht dir Andrea Bürgi, Geschäftsleitung, gerne zur Verfügung. 
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