punkto

Eltern, Kinder
& Jugendliche

punkto ist ein Fachzentrum im Kanton Zug mit vielfaltigen Angeboten fir Eltern, Kinder und Jugendliche, das
sich fir deren Wohl und soziale Teilhabe in der Gesellschaft einsetzt. Als politisch und konfessionell neutraler
Verein erbringt punkto seine Leistungen im Auftrag des Kantons Zug und seiner Gemeinden. punkto bietet
Beratung fur Kinder, Jugendliche und Eltern, ambulante Familien- und Jugendbegleitungen sowie beglei-
tete Besuchstage an. Zum Angebot gehdren zudem sozialpddagogisch betreute Wohnangebote fiir Jugend-
liche. Ergénzt wird das Angebot durch Préventions- und Bildungsveranstaltungen, Projekte sowie die Pflege
fachlicher Netzwerke.

Zur Verstérkung der Zentralen Dienste suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine*n

KOMMUNIKATIONS- UND ICT FACHPERSON 40-50 %

lhr Aufgabengebiet:

Kommunikation & Marketing

e Bewirtschaftung und Pflege der Website inkl. Einhaltung des Corporate Design

e Mitwirkung beim Erstellen des Jahresberichtes und der Offentlichkeitsarbeit
Gestaltung von Kommunikationsmitteln mit gdngigen Medien- und Gestaltungstools
Verwaltung von Versandlisten und Kommunikationsmaterial

e Unterstltzung bei operativen Marketingaktivitaten

ICT-Support & Infrastruktur

e First-Level-Support fur alle Mitarbeitenden

e Betreuung und Weiterentwicklung der IT-Infrastruktur inklusive Telefonie

e Mitwirkung in Projekten und der Einfihrung neuer IT-Lésungen

Schulung der Mitarbeitenden und Bereitstellung von IT-Arbeitsplatzen
Sicherstellung der Einhaltung von Datenschutz- und Sicherheitsrichtlinien (DSG)

Administration
o Stellvertretende Betreuung von Telefon sowie Empfang von Besuchenden
e Unterstltzung bei allgemeinen administrativen Aufgaben

Das bringen Sie mit

e Kenntnisse in der Offentlichkeitsarbeit, Unternehmenskommunikation oder im Lektorat von Vorteil
e Aus- oder Weiterbildung im Bereich Mediamatik, Marketing oder Kommunikation

e Erfahrung im ICT-Support (Hard- und Software sowie Mobilgerate) sowie Hohe ICT-Affinitat

e Erfahrung mit Software fir Firmenwebseiten

e Stilsicheres Deutsch und gute Kommunikation in Wort und Schrift

o Sorgféltige, strukturierte sowie selbststdndige Arbeitsweise

e Dienstleistungsorientierung und Freude an der Zusammenarbeit mit den Mitarbeitenden

Das bieten wir lhnen

e Vertrauensvolle Unternehmenskultur mit gelebter Vielfalt, Chancengleichheit und Eigenverantwortung
e Zentraler Arbeitsplatz direkt am Bahnhof Baar

e Zeitgemaésse Anstellungsbedingungen mit Jahresarbeitszeitmodell

e Attraktive Sozialleistungen, gute Vorsorgeldsungen sowie zusatzliche Familienzulage

e Unterstlitzung bei Weiterbildungen und der persénlichen sowie beruflichen Entwicklung

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.
Bitte senden Sie ihre vollstdndigen Unterlagen an: hr@punkto-zug.ch

Kontaktperson:

Linda San Martin

Fachmitarbeiterin Human Resources
Tel.: 041767 7503

punkto Eltern, Kinder & Jugendliche, Bahnhofstrasse 6 . CH-6340 Baar
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