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Seit Uber 30 Jahren setzt sich die Stiftung Tierrettungsdienst fur die Rettung, Haltung und
Vermittlung von verletzten und halterlosen Tieren ein. Als das Kompetenzzentrum fur
Tierrettung sind wir jederzeit bereit zu helfen, wenn sich Tiere in Not befinden. Unser Herz
schlagt fur jedes einzelne Tier, das wir retten und in ein liebevolles Zuhause vermitteln
kébnnen. Rund um die Uhr sind wir fur die Tiere da, um ihnen eine zweite Chance zu
ermoglichen.

Das Team Sekretariat ist Drehscheibe fur die administrative Abwicklung der Ein- und
Austritte von Tieren, interne Schnittstelle zu Tierrettung und Tierheim sowie externe
Anlaufstelle fur verschiedene Anfragen von Tierhalter:innen und Interessent:innen. Fur
unseren lebhaften Betrieb suchen wir per 1. Juli 2026 oder nach Vereinbarung eine:n

Mitarbeiter:in Sekretariat 50%

Deine Aufgaben

e Beraten von Kund:innen am Telefon und Schalter rund um die Themen Tierhaltung,
Tierschutz und Tiervermittlung.

e Erfassen séimtlicher Daten in der Tierheimdatenbank, Erstellen und FUhren der Dossiers.

e Treffen von Abkldrungen mit zusténdigen Behérden und Tierhalter:innen.

¢ Koordinieren von Terminen mit Tierinteressent:innen.

e Erledigen von diversen administrativen Aufgaben.

e Ubernehmen von Stellvertretungen im vierkopfigen Sekretariatsteam.

e Bereitschaft fUr Samstagsdienst.

Dein Profil

e Ausbildung als Tierpfleger:in oder Tiermedizinische:r Praxisassistent:in EFZ mit Erfahrung
im kaufmdannischen Bereich.

e Alternativ, Kaufmd&nnische Ausbildung EFZ mit starker Affinit&t zum Tierschutz.

e Flair fur Mensch und Tier.

e Zuvorkommende, offene Art und sehr gute kommunikative Fdhigkeiten.

e Fdhigkeit in hektischen Situationen die Ruhe und den Uberblick zu bewahren.

e Rasche Auffassungsgabe und vernetzte Denkweise.

e Verantwortungsbewusste und selbststéndige Arbeitsweise.

¢ Belastbarkeit und Flexibilitdt.

e Sehr gute MS Office-Kenntnisse.

e Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift, Englisch- und Franzdsischkenntnisse von
Vorteil.

e Alter ab 25 Jahren.

e Hohe Affinit&t zum Tierschutz.
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Wir bieten

¢ Interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Stelle.
e Individuelle Entwicklungsmaéglichkeiten.

e Hundefreundlicher Arbeitsplatz.

e Offene und durchgdéngige Du-Kultur.

e Gute Sozialleistungen und Gratisparkplatz.

Far diese sinnstiftende und vielseitige Aufgabe im Tierschutz suchen wir eine engagierte
und dienstleistungsorientierte Persénlichkeit, die gerne mit Menschen und Tieren

zusammenarbeitet und in unserer dynamischen Organisation aktiv mitwirken will.

Wir freuen uns auf deine vollstéindige Bewerbung online Uber unser Stellenportal unter:
https://www.trd.ch/de/stiftung/jobs

Fur weitere AuskUnfte kontaktiere bitte das HR per E-Mail via hr@trd.ch.
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