
 

 

 
 

 
 
 
 

 
Das Alterswohnheim Flaachtal ist ein kleines Juwel in ländlicher Umgebung mit 39 Pflegeplätzen. 
Bei uns stehen die Bewohnenden im Mittelpunkt: Wir schaffen eine Atmosphäre, in der sie sich 

wohlfühlen und individuell betreut und gepflegt werden. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir: 
 

Sachbearbeiter/In Administration und Empfang 60% 
 

 
Ihre Hauptaufgaben: 

❖ Ansprechperson für unsere Bewohnenden, Angehörigen und Besuchenden 
❖ Betreuung der Telefonzentrale sowie Bearbeitung von telefonischen und schriftlichen 

Anfragen 
❖ Mitarbeit in der Bewohneradministration, insbesondere bei Eintritten, Stammdatenpflege, 

Mutationen, Austritten, Debitoren Leistungsverrechnungen und Reports 
❖ Kommunikation mit Behörden, Ämtern und Versicherern 
❖ Qualitätsmanagement; Dokumenten- und Datenpflege 
❖ Allgemeine administrative Aufgaben in den Bereichen Verwaltung (Postverarbeitung, 

Telefondienst Korrespondenz, Kasse etc.) 
 
Ihr Profil: 

❖ Eine abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung mit einigen Jahren Berufserfahrung. 
❖ Sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen, Erfahrung mit Nexus HeimNet von Vorteil 
❖ Offene, zuverlässige, verantwortungsbewusste und einfühlsame Persönlichkeit 
❖ Freude am Kontakt mit Menschen sowie hohe Kunden- und Dienstleistungsorientierung 
❖ Selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 
❖ Teamfähige, sehr flexible und belastbare Persönlichkeit 
❖ Sichere, gute mündliche und schriftliche Deutschkenntnisse 

 
Wir bieten: 

❖ Besoldung nach kantonalen Richtlinien, mind. 5 Wochen Ferien 
❖ Gratis Parkplatz 
❖ Vergünstigte, erstklassige Verpflegung von unserer vielgerühmten Küchencrew 
❖ Kostenloses Mineralwasser, Kaffee und Tee 
❖ Regelmässige Teamanlässe und gemeinsame Erlebnisse, die das Miteinander stärken 
❖ Persönliche Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre elektronische Bewerbung mit 
Motivationsschreiben, Lebenslauf sowie aktuellen Zeugnissen und Diplomen. Bitte senden Sie Ihre 
Unterlagen an: bewerbung@awh-flaachtal.ch.  
 
Weitere Auskünfte zur Stelle erteilt Ihnen gerne Petra Schumacher, Leitung Finanzen und 
Administration, Tel. 052 305 36 96. 


