zur Rose
Alterszentrum

Lebensraum. Pflege. Service.

Kauffrau/Kaufmann EFZ Bewohneradministration 60% - 80%

Alterszentrum zur Rose in Reichenburg im Kanton Schwyz, bietet seit Gber 35 Jahren exzellente
Dienstleistungen fiir 48 pflegebediirftige Menschen in einem schénen Zuhause an. Per sofort oder
nach Vereinbarung suchen wir eine motivierte und engagierte Kauffrau/Kaufmann EFZ per 1.
September oder nach Vereinbarung.

lhre Aufgaben

° Service & Kommunikation: Sie sind das erste Gesicht und die erste Stimme unserer
Institution. Als freundliche Empfangskraft sowie Telefonzentrale vermitteln sie professionell
zwischen Bewohnenden, Angehdrigen, Mitarbeitenden und externen Partnern.

. Prozessmanagement: Sie koordinieren den gesamten Eintritts- und Austrittsprozess inklusive
aller damit verbundenen Mutationen und Dokumentationen sorgfaltig.

. Finanzen & Verwaltung: Sie erstellen Abrechnungen und machen Verrechnungen von
Dienstleistungen.

. Qualitat & Marketing: Sie begleiten aktiv den Aufbau und die Pflege unseres

Qualitatssystems und unterstitzen zudem bei der Aktualisierung unserer Webseite sowie
unseren Social-Media-Kanalen.

° Teamunterstiitzung: Sie sind die zuverldssige rechte Hand des Flihrungsteams und sorgen fir
reibungslose administrative Ablaufe.

lhr Profil

. Ausbildung: Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (EFZ) und bringen
idealerweise erste Erfahrungen im Gesundheitswesen oder in der Dienstleistungsbranche
mit.

° Herz & Humor: Ein offenes Herz fiir dltere Menschen ist ihnen selbstverstandlich. Sie

kommen mit Freundlichkeit, Respekt und — ja — mit einer sehr guten Prise Humor durch den
abwechslungsreichen Arbeitstag.

° Arbeitsweise: Sie arbeiten flexibel, prazise und eigenstandig. Wenn es schnell gehen muss,
sind sie die Person, die cool bleibt und Losungen findet.
. Digitale Affinitat: Sie beherrschen MS Office sehr sicher. Erfahrungen mit Systemen wie

Heim.net, Curator von Nexus sind ein grosses Plus, aber keine Bedingung —ihre
Lernbereitschaft zahlt mehr!

. Sprache: Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sind essenziell fir unsere tagliche
Kommunikation.

° Entwicklungswille: Sie sind bereit, sich weiterzuentwickeln und begriissen
Verdanderungsprozesse als Chance, unsere Einrichtungen gemeinsam zu verbessern.

Angebot

In einem innovativen und frisch renovierten Haus mit flacher Hierarchie bieten wir lhnen die
Moglichkeit, die Pflege und Betreuung mit ihren Ideen zukunftsorientiert mitzugestalten.
Abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Aufgaben und Gestaltungsspielraum sowie zeitgemasse
Anstellungsbedingungen erwarten Sie bei uns.

Gerne beantwortet Herr Reto Weber, Geschéaftsfihrer, lhre Fragen: 055 464 41 41.

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen per Mail an: personalmanagement@azrose.ch.

Diese Stelle méchten wir ohne externe Personaldienstleister besetzen.
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