
 

 

 
 
Die Krankenstation Friesenberg ist eine familiäre Pflegeeinrichtung im Friesenberg-Quartier. Seit 
1983 werden vorwiegend Menschen aus dem Quartier, die dauernde oder vorübergehende 
Betreuung und Pflege benötigen, aufgenommen. So können sie ein neues Zuhause in ihrem 
angestammten Quartier beziehen. Wir legen Wert darauf, dass sich unsere Bewohnerinnen und 
Bewohner wohl fühlen und eine angemessene Betreuung und Pflege erhalten.  
 
 
Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung SIE als 
 
Sachbearbeitung Personaladministration, 40 – 50 % 
 
Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche Tätigkeit. Neben der Personaladministration (Ein- und 
Austritte, Lohnadministration, Lohnzahlungen, Meldungen an Pensionskasse und SVA, 
Jahresendmeldungen, Lohnausweise, Unfall- und Krankmeldungen etc.) übernehmen Sie auch 
allgemeine administrative Arbeiten wie z. B. Postverteilung, Telefonzentrale, Barauszahlungen, 
Schlüsselverwaltung, etc. Zusätzlich übernehmen Sie Aufgaben im Bereich Finanzen (Verarbeitung 
von Kreditorenrechnungen, Buchungen in der Finanzbuchhaltung, Kontenabstimmungen etc.). 
Weiter unterstützen Sie die diversen Bereiche bei Verwaltungsaufgaben. Gemeinsam mit der 
Sachbearbeiterin Bewohneradministration stellen Sie den reibungslosen Ablauf der Administration 
sicher.  
 
Für diese Funktion verfügen Sie über eine kaufmännische Grundausbildung und ein breites Wissen 
in diversen administrativen Belangen. Sie bringen einige Jahre Erfahrung in einer ähnlichen 
Funktion mit. Ihre Weiterbildung zur Sachbearbeitung Personal runden Ihr Profil ab. In hektischen 
Situationen behalten Sie den Überblick und lassen sich nicht aus der Ruhe bringen. Sie besitzen 
sehr gute Anwenderkenntnisse in Bezug auf MS-Office und Outlook. Mit Vorteil kennen Sie sich mit 
heim.NET und peps.NET aus. Sie arbeiten exakt, selbständig, dienstleistungsorientiert, strukturiert 
und speditiv. Weiter verfügen Sie über eine schnelle Auffassungsgabe.  
 
Wir bieten Ihnen abwechslungsreiche Tätigkeiten, ein kollegiales und aufgestelltes Team sowie 
einen familiären Betrieb. Unser Haus ist mit den öffentlichen Verkehrsmitteln gut erreichbar. 
 
Weiter dürfen Sie sich über folgende Benefits freuen:  
- Kaffee und Tee, kostenlos 
- Mineralwasser, kostenlos 
- kostenloses Frühstück mit Brot, Butter und Konfitüre 
- vergünstigtes Mittagessen 
- bezahlte Pause am Morgen und Nachmittag von je 15 Minuten  
- mindestens 5 Wochen Ferien 
- keine geteilten Dienste 
 
 
Wir freuen uns auf Ihre elektronische Bewerbung. Senden Sie diese bitte an 
bewerbung@krankenstation-friesenberg.ch. Bewerbungen von Stellenvermittlungen werden nicht 
berücksichtigt.  
 
Weitere Auskünfte zur Stelle erteilt Ihnen gerne Karin Stalder, Institutionsleitung, Tel. 044 445 78 56 


