
Der Fachverband S.K.I. engagiert sich für die Anliegen und die 
Qualitätssicherung und -entwicklung von Kleininstitutionen bzw. 
professionellen familiären Betreuungseinheiten bis 12 Plätzen. 

Aufgrund der spezifischen Struktur- und Prozessmerkmale dieser 
Settings, setzen wir uns für eine optimale Ausgestaltung der 
Rahmenbedingungen und der Qualitätsmerkmale ein. Es besteht eine 
konstante Nachfrage nach solchen kleinstrukturierten professionellen 
Betreuungssettings.

Der S.K.I. vertritt Betreuungsangebote für Erwachsene und Kinder/Jugendliche. Mit Blick 
auf das Kindswohl müssen gerade solche kleininstitutionellen Angebote in ihrer 
Zahl und Qualität durch die Kantone vielmehr gefördert werden. Der Fachverband 
SKI setzt sich aktiv für diese Betreuungsform und deren Erhalt bzw. Ausbau ein.

Für unseren kleinen Fachverband suchen wir jemand, der uns bei

Sekretariatsarbeiten
unterstützen kann.
Der Arbeitsaufwand beträgt ca. 5 Stunden / Monat.

Die Stelle umfasst die folgenden Arbeiten:   

• Aktuell halten der Mitgliederliste auf „Club Desk“ und auf der S.K.I. Webseite.
• Überprüfen, dass Dokumente richtig abgelegt sind und fehlendes ergänzen (auf „Club 

Desk“).
• MV-Protokoll schreiben.
• Eingehende Rechnungen Einscannen und weiterleiten.
• Mailanfragen beantworten bzw. weiterleiten.
• Anfragen für Neumitglieder: Nötige Unterlagen anfordern, überprüfen und an den 

Vorstand leiten.
• Neue Mitglieder nach Aufnahme schriftlich begrüssen und auf die Angebote des 

Fachverbandes aufmerksam machen (Weiterbildungen; Coop-Kundenkreditkarte).
• In Absprache mit Vorstand/Geschäftsstelle Räume für Sitzungen mieten.
• Coop-Kundenkreditkarte ausstellen lassen und überprüfen, ob aktuell ein Mitglied noch 

berechtigt ist.

Unser Fachverband ist aus finanziellen Gründen darauf angewiesen, dass diese 
Sekretariatsarbeiten ehrenamtlich ausgeführt werden. Es kann ein bescheidenes Entgelt 
bzw. eine Spesenentschädigung von Fr. 1000.— / Jahr bezahlt werden.

Interessenten melden sich bitte bei:

Peter Jakoubek oder Renato Levantino
Sekretär S.K.I. Geschäftsführer

079 521 61 02 079 606 15 49

Weitere Informationen über unseren Verband finden sie unter fachverband-ski.ch

http://fachverband-ski.ch

