
                                                                                                                    

Die Stiftung des Seebezirks für Erwachsene Beeinträchtigte begleitet Menschen mit 
Unterstützungsbedarf in den Bereichen Arbeit, Wohnen, Ausbildung und Freizeit. Unser 
Ziel ist es, diese Lebensbereiche ganzheitlich zu verbinden und individuelle Bedürfnisse 
sowie persönliche Entwicklungsmöglichkeiten stets in den Mittelpunkt zu stellen.  
 
Im Zuge der Nachfolgeregelung infolge Pensionierung der bisherigen Stelleninhaberin 
suchen wir per 1. Dezember 2026 eine qualifizierte und engagierte Persönlichkeit als 
 

Direktionsassistenz 70% 

In dieser vielseitigen Funktion unterstützen Sie die Geschäftsleitung und den Stiftungsrat und 
tragen mit Ihrer strukturierten und diskreten Arbeitsweise zu einem reibungslosen Stiftungs-
alltag bei. 

Ihre Hauptaufgaben 

 Organisation und Koordination von Sitzungen, Terminen und Veranstaltungen  
 Selbständiges Verfassen von Korrespondenz, Protokollen und Berichten  
 Administrative Unterstützung der Geschäftsleitung und des Stiftungsrates  
 Koordination interner Abläufe und Mitarbeit in Projekten  
 Verantwortung für die Personal- und Klientenadministration  
 Pflege und Verwaltung von Dokumenten und Daten  
 Ansprechperson für interne und externe Anspruchsgruppen  
 Mitarbeit im Qualitätsmanagement und Sicherstellung von Richtlinien  

Ihr Profil 

 Kaufmännische Ausbildung (EFZ), idealerweise mit Weiterbildung als Direktionsassistent/-in 
 Erfahrung im HR-Bereich und mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Funktion  
 Sehr gute Deutsch- und Französischkenntnisse in Wort und Schrift  
 Sicherer Umgang mit MS Office 
 Eigenverantwortliche, strukturierte Arbeitsweise mit ausgeprägtem Sinn für Diskretion 
 Freude an einer sinnstiftenden Tätigkeit im sozialen Umfeld  

Wir bieten Ihnen 

 Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit  
 Ein wertschätzendes und engagiertes Arbeitsumfeld  
 Gestaltungsspielraum und Eigenverantwortung  
 Zeitgemässe Anstellungsbedingungen gemäss den Richtlinien des Kantons Freiburg  

Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an pierre.aufranc.@sseb.ch. 

 
Stiftung des Seebezirks für Erwachsene Beeinträchtigte 
Herrn Pierre Aufranc, Geschäftsleiter 
Fabrikstrasse 37 
3286 Muntelier 
026 672 30 00 


