Fondation.
Stiftung

Wo Lebensqualitédt zu Hause ist.
Place a la qualité de vie.

Die Stiftung Dessaules fiihrt in Biel drei Pflegewohnungen und bietet 36 pflegebediirf-
tigen alteren Menschen ein Zuhause. In den Pflegewohnungen leben die Bewohnerinnen
und Bewohner in familidrer Gemeinschaft mit fachlicher Pflege und Betreuung. Unsere Ge-
schaftsstelle befindet sich in zentraler Lage in Biel, wo auch das Fihrungsteam sowie das
Sekretariat ansassig sind.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine/n:
Mitarbeiterin/Mitarbeiter Administration 50% (m/w/d)

Mochtest du Teil eines engagierten Teams werden, das mit Herz und Hingabe das
Wohl unserer Bewohnenden, deren Angehoérigen und unserer Partner férdert? Dann
bist du bei uns genau richtig!

In dieser vielseitigen Funktion Gbernimmst Du ein breites Spektrum an administrativen Auf-
gaben innerhalb der Stiftung Dessaules. Du beantwortest telefonische und schriftliche Anfra-
gen und erledigst allgemeine Sekretariatsarbeiten. Dabei betreust Du den Telefondienst und
bist erste Ansprechperson fir unsere Bewohnerinnen und Bewohner, deren Angehdrige,
Mitarbeitende und Partner in administrativen Belangen.

Zudem unterstiutzt Du die Direktorin, die Verantwortliche Administration und das Fuh-
rungsteam in operativen Aufgaben. Dein Tatigkeitsbereich umfasst zudem Aufgaben in der
Buchhaltung, das Reparaturmanagement sowie die Unterstlitzung der Personal- und Lohna-
dministration. Die Pflege und Aktualisierung unserer Website runden Dein vielseitiges Auf-
gabengebiet ab.

Fur diese spannende Tatigkeit bringst du folgendes mit:

o Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung sowie erste Berufserfahrung in ei-
nem vergleichbaren Tatigkeitsfeld

Sicherer Umgang mit MS Office

Stilsichere Deutschkenntnisse und gute Franzdsischkenntnisse

Strukturierte, selbstandige und prazise Arbeitsweise

Ein hohes Mass an Diskretion, Teamgeist und Eigeninitiative

Die Arbeitszeiten sind von Montag bis Freitag am Vormittag. Wir bieten eine kooperative und
personliche Arbeitsatmosphéare in einem engagierten Team.

Wir wollen Dich kennenlernen! Céline Habegger, Verantwortliche Administration erzahlt Dir
gerne mehr Uber diese vielseitige Drehscheibenfunktion. Sie ist erreichbar unter 032 323 17
65. Wir freuen uns auf Deine vollstandige Bewerbung an: stiftung-dessaules@hin.ch

Finde mehr Uber uns heraus unter www.stiftung-dessaules.ch
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