GEMEINDE TEUFEN &3

ALTERS- UND PFLEGEHEIME TEUFEN

Die Alters- und Pflegeheime Teufen liegen im schénen Ap-
penzellerland und bieten 105 alteren Menschen Pflege
und Betreuung mit Wertschatzung, Fachkompetenz und
dem Ziel, die Lebensqualitat im Alltag zu erhalten und zu
fordern.

Fir die beiden Standorte, Haus Unteres Gremm und Haus
Lindenhtgel, suchen wir per 01.01.2026 oder nach Ver-
einbarung eine/n

Sachbearbeiter/-in Administration 25%
(Donnerstag- und Freitagvormittag)

lhre Aufgaben

¢ Verantwortlich fur die Bewohnenden-Administration
(Ein-/Austritte, Stammdatenpflege etc.)

¢ Bedienung der Telefonzentrale und des Empfangs

¢ Aufgaben im Buchhaltungsbereich (Fihren des Kas-
senbuches, Debitoren, Kreditoren)

¢ Allgemeine Sekretariatsaufgaben

lhr Profil

¢ Ausbildung als Kaufmann/-frau EFZ

e Sehr gute Microsoft Office-Kenntnisse

¢ Hohe Flexibilitat (Ferienvertretung)

¢ Einfihlungsvermdgen im Umgang mit alteren Men-
schen und deren Angehdrigen

e Ausgepragtes Kunden- und Dienstleistungsverstand-
nis

Wir bieten

¢ Eine sinnstiftende und abwechslungsreiche Tatigkeit in
einem dynamischen und kompetenten Arbeitsumfeld

¢ Professionelle, umfassende Einarbeitung in das Aufga-
bengebiet

e 5 Wochen Ferien, ab dem 50. Lebensjahr 6 Wochen

e Sehr gute Anbindung an den 6&ffentlichen Verkehr mit
Kostenbeteiligung

Fir weitere Fragen steht Ihnen Frau Jasmin Studach,
Leitung Administration, Tel. 071 335 79 95 gerne zur Ver-
figung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann werden Sie Teil
unseres Teams! lhre Bewerbung senden Sie bitte Gber fol-
genden Link.


https://jobs.dualoo.com/link/0b48ba63-169a-47dc-b62c-157f7ac1faaa/apply?lang=DE

