
 

 

 

 

 
 
Die Stiftung Haus Martin gibt 42 Bewohnerinnen und Bewohnern am Hügel von Dornach ein  
wunderschönes Zuhause. 
 
Wir befinden uns in einer Entwicklung, in der nicht nur die Bedürfnisse der Bewohnenden, sondern 
auch die der Mitarbeitenden eine zentrale Rolle spielen. Mit einem zeitgemässen Leadership  
möchten wir, dass unsere Mitarbeitenden gerne zur Arbeit kommen. 
 
Per sofort oder nach Vereinbarung suchen wir eine engagierte, kreative und wertschätzende Per-
sönlichkeit als 
 Kaufmännische Allrounderin 
 für ein Pensum zwischen 50%-100% 
 
Die Hauptaufgaben sind: 

- Ansprechperson für Bewohnende, Angehörige und Mitarbeitende am Empfang wie 
auch am Telefon 

- Erledigung von Post Ein- und Ausgängen 
- Allgemeine Sekretariatsarbeiten 
- Gestalten und verteilen von Plänen, Plakaten und Listen 
- Verantwortlich für die Bewohneradministration inkl. Fakturierung 
- Verarbeitung der Kreditoren und Debitoren, Verbuchung und Verwaltung der Flüs-

sigen Mittel 
- Durchführen von Mahnwesen sowie die Abwicklungen der offenen Posten nach 

Todesfall mit Erbschaftsamt und Kanton 
 

Das bringst du mit: 
- Kaufmännische EFZ Ausbildung sowie vorzugsweise eine fachspezifische Weiter-

bildung im Finanzwesen 
- Erfahrungen aus der Branche Alters- und Pflegeheim von Vorteil 
- Vertiefte EDV-Anwenderkenntnisse / HeimNet Nexus von Vorteil 
- Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
- Offene, innitiative und empathische Persönlichkeit 
- Exakte Arbeitsweise, flexibel, sorgfältig, gewissenhaft, diskret und belastbar 
- Ausgeprägtes kundenorientiertes Denken und Handeln 
- Hohe Sozialkompetenz 

 
Wir bieten: 

- Sehr abwechslungsreiche Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung 
- kurze und direkte Kommunikationswege 
- Raum und Offenheit für Ideen, Entwicklungen und Weiterbildungen 
- einen modernen Arbeitsplatz  
- ein gutes, familiäres Arbeitsklima 
- attraktive Anstellungsbedingungen/Sozialleistungen und Benefits 

 
Haben wir Dein Interesse geweckt? Mit Deinem und unserem Wissen erreichen wir gemeinsam das 
Beste für unsere Bewohnenden. 
 
Deine vollständige Bewerbung mit Zeugniskopien sendest Du an: cindy.nuetzmann@hausmartin.ch 
 
 
 


