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Mitarbeiter:in Administration 60 – 90 % 

 

Wir suchen per 1. September 2024 oder nach Vereinbarung eine/n versierte/n 
kaufmännische/n Allrounder:in in der Administration und für den Empfang. 

Ihr Wirkungsfeld: 

• Personaladministration, inkl. Lohnlauf, und/oder Finanzbuchhaltung  
und Fakturierung mit der Heim-Software Nexus 

• Fachgerechte Erledigung von administrativen Arbeiten 
• Ansprechperson am Empfang und am Telefon 

Bitte senden Sie Ihr komplettes Bewerbungsdossier bis spätestens 31. Juli 2024 per Post 
oder E-Mail an Stiftungsratspräsident Albert Reinhart, Flüelistrasse 63, 6064 Kerns, 
albert@familiereinhart.ch. 

 
 

Persönlichkeit / Sozialkompetenzen 

Merkmal Wichtigkeit erforderlich für 

Frau oder Mann zwischen 30 und 50 jährig 3 Kontinuität 

Schweizer/in oder integrierte/r Ausländer/in mit 
Niederlassungsbewilligung 

2 Akzeptanz bei Bewohnern 

Deutsche Muttersprache  1 Schriftverkehr 

Gute Schweizerdeutschkenntnisse 2 Verständigung 

Exakt 1 Arbeitsqualität, Genauigkeit 

Organisationstalent 2 Tagesgeschäft 

Belastbar und flexibel 1 Aufgabenvielfalt  

Einfühlsam, empathisch, geduldig, 
ausgeglichen, freundlich (Beziehungs- und 
Kommunikationsfähigkeit) 

1 Umgang mit Bewohnern, 
Mietern, Mitarbeitenden, 
Angehörigen, Besuchern 

Zuverlässig, pflichtbewusst 1 Qualität 

Sicheres und gepflegtes Auftreten 2 Respekt / Umgang 

Teamfähig, hilfsbereit, integer 1 Zusammenarbeit / Kultur 

Tadelloser Leumund 1 Vertrauen 

 
Fach- und Methodenkompetenzen 

Merkmal / Kompetenz Wichtigkeit erforderlich für 

Kaufmännische Ausbildung (KV) 1 Basisanforderung  

Hervorragende IT-Kenntnisse  
(ERP-Datenbankprogramm, MS-Office, 
Peripheriegeräte) 

1 Arbeitsalltag; Hilfestellung für 
Anwenderinnen; Koordination 
Support 

Solide Berufserfahrung in der Buchhaltung 1 Kreditoren-/Debitorenwesen 
(Fakturierung) 

Solide Berufserfahrung in Lohnbuchhaltung 1 Lohnwesen 

Berufserfahrung in Dienstleistungsbetrieb 1 Kundenorientierung 

Erfahrung in grafischer Gestaltung 3 Aushänge, Karten 

 
 
 
Legend Wichtigkeit:  1 = zwingend / 2 = wichtig / 3 = wünschenswert  


