Im Alter zu Hause

Alterszentrum Sunnmatte Kolliken
Alterszentrum

SUNNMATTE

Im Alterszentrum Sunnmatte in Kolliken bieten wir ungefahr 60 unterschiedlich pflegebedirftigen
Bewohnenden sowie den Mietenden der Alterswohnungen ein zu Hause. Wir sorgen mit Herzblut,
Engagement und Kompetenz fiir eine besondere Atmosphare — bei uns sind Sie im Alter zu Hause!

Sind Sie das administrative Allroundtalent, welches mit Initiative, Gelassenheit und Kreativitat das
Team Administration und die Geschaftsleitung unterstiitzt und entlastet?

Dann werden Sie Teil unseres Teams! Per sofort oder nach Vereinbarung suchen wir eine moti-
vierte, engagierte Personlichkeit fiir

Praktikum Administration ca. 50%

So gestalten Sie mit
» Erledigen von diversen administrativen Aufgaben
» Unterstltzen der Geschaftsleitung in vielfadltigen Aufgabenstellungen
= Realisieren von Checklisten, Prozessbeschrieben, Prasentationen, Reglementen, Konzepten
»= Marketing- und Kommunikationsaufgaben wie Homepage, Social Media etc.
= Unterstlitzung von Sekretariat und Empfang, Personalwesen
= Assistenz der Geschaftsfiihrung, allgemeine Korrespondenz
* Interdisziplinare Zusammenarbeit mit anderen Bereichen

Das bringen Sie mit
» Sie verfligen Uber sehr gute Computerkenntnisse (MS-Office-Palette)
= Sehr gute, stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
= Zuverlassig, verantwortungsbewusst, kunden- bzw. dienstleistungsorientiert
»  Kommunikativ, humorvoll, initiativ
= Sie bringen hohe Sozial- und Selbstkompetenz sowie ausgepragten Team-Spirit mit

Das bieten wir lhnen
= Verantwortungsvolle, spannende und wertvolle Tatigkeit in einem innovativen Betrieb
= Herzliches und dynamisches Team, positive Arbeitsatmosphare
= Zeitgemasse Anstellungsbedingungen
= Gratis Parkplatze sowie optimale Anbindung an den 6ffentlichen Verkehr
= Verginstigte Verpflegung und téglich gratis frische Friichte

Sind Sie motiviert, mitzugestalten und zum gemeinsamen Erfolg beizutragen? Dann sind Sie bei
uns richtig! Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per Mail an personal@sunnmatte.ch.

Alterszentrum Sunnmatte Kdlliken
Bahnhofstrasse 6 - 5742 Kdlliken - Telefon 062 737 49 49
www.sunnmatte.ch - sekretariat@sunnmatte.ch
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