
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Die Stiftung LebensART mit über 600 Mitarbeitenden – umfassend die fünf 
Betriebe LebensART Aarwangen, LebensART Bärau, LebensART Oberburg, 
LebensART Trubschachen sowie das Hotel Orchidee in Burgdorf – bietet 
rund 450 Menschen mit Beeinträchtigung und Menschen im Alter sowie  
60 Tagesaufenthaltern umfassende Betreuung und Pflege sowie qualitativ 
hervorragende Angebote in den Bereichen Wohnen, Arbeiten / Beschäfti-
gung und Freizeit. 
 
Per 1. Mai 2019 oder nach Vereinbarung suchen wir an unserem Standort 
Bärau eine engagierte und motivierte Persönlichkeit als 

 

Assistent/in der Unternehmensleitung 80% 
 
Sie übernehmen verschiedene organisatorische und administrative Aufga-
ben für die Geschäftsleitung und für den Stiftungsrat der Stiftung  
LebensART. Zu Ihren primären Aufgaben zählt die Vorbereitung von an-
spruchsvollen Sitzungen und Klausuren, welche Sie inhaltlich fundiert fest-
halten und anschliessend in sprachlich einwandfreie Protokolle abfassen. 
Auch die Nachbearbeitung der Sitzungen gehört in Ihren Aufgabenbereich. 
Sie erledigen anfallende Korrespondenz, erstellen Präsentationen und koor-
dinieren Termine. Ein weiterer wichtiger Aufgabenbereich ist das Dokumen-
tenmanagement auf Stufe Geschäftsleitung und Stiftungsrat. 
 
STELLENANFORDERUNGEN 
• abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung, idealerweise ergänzt 

mit einer Weiterbildung als Direktionsassistent/in 
• einige Jahre Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 
• stilsichere Deutschkenntnisse 
• Diskretion, Loyalität und Belastbarkeit 
• hohe Dienstleistungsorientierung 
 
LEISTUNGEN 
• eine spannende, abwechslungsreiche und selbstständige Tätigkeit in ei-

nem dynamischen Umfeld 
• fortschrittliche Anstellungsbedingungen/attraktive Sozialversicherungen 

und moderne Infrastrukturen 
• Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 
BEWERBUNGSINFORMATIONEN 
Frau Gabriela Karli, Leiterin Human Resources a.i., gibt Ihnen gerne Aus-
kunft. Telefon 034 408 24 61. 
Ihr vollständiges Bewerbungsdossier senden Sie bitte an: 
jobs@lebensart.net oder per Post an Stiftung LebensART, HR 462, 
Bäraustrasse 71, 3552 Bärau 
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