
 
 
Die Stiftung Blut-Stammzellen übernimmt die nationale Aufgabe, für Patientinnen und 
Patienten mit Leukämie oder anderen schweren Erkrankungen des Knochenmarks im 
In- und Ausland nach geeigneten Blutstammzellspendern zu suchen.  

Der rote Faden ist die Ueberraschung 

Ihnen kann dies als  

LeiterIn Front Desk  
(Empfang inkl. Sekretariat, BG 100% bevorzugt) 

nur recht sein. Ihre Aufgabe besteht hauptsächlich in der Leitung des Front Desk 
und dessen Team. Dabei liegt die Priorität bei der Sicherstellung des Betriebes am 
Empfang und der Telefonzentrale für mehrere Organisationen, der Koordination 
und Planung von Arbeiten und Einsätzen Ihrer Mitarbeitenden sowie der Bewirt-
schaftung der Sitzungszimmer. Tätigkeiten rund (im Zusammenhang mit) um 
Sekretariat, Rechnungswesen und Hauslogistik gehören ebenfalls dazu. Die Funk-
tion wird neu geschaffen; der Gestaltungsfreiraum ist inbegriffen. 
 
Diese Funktion verlangt nach mehrjähriger Erfahrung in der Mitarbeiterführung und 
im Umgang mit unterschiedlichen Menschen. Hier liegt auch Ihre Stärke. Sie sind 
kommunikativ (D, F/E mündlich), hilfsbereit, gerne auch diplomatisch und kom-
promissbereit, bleiben aber Ihrer Linie und Ihrem Auftrag dank Uebersicht und 
guter Bodenhaftung treu. Ueberraschungen und Unvorhergesehenes gehören zu 
Ihrem Alltag und bestimmen dessen Verlauf. Eine gute Portion Beweglichkeit und 
Organisationstalent, genauso wie eine hohe Kunden- und Dienstleistungsorientie-
rung sind folglich essentiell. Fachlich fit sind Sie mit einer kaufmännischen Ausbil-
dung und Erfahrung im Bereich Empfang und Sekretariat sowie guten Anwender-
kenntnissen in MS Office. - Wenn Ihnen Abwechslung willkommen ist und Sie dem 
roten Faden gefolgt sind, ist der nächste Schritt eigentlich keine Ueberraschung 
mehr. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 
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