alters+pflegeheime glarusnord - m

lhr zukuinftiger Arbeitsort?

In den Alters- und Pflegeheimen Glarus Nord (Feld Niederurnen, Letz Nafels, Hof Mollis)
mit 208 Betten

suchen wir fur den Standort Nafels
per 1. Marz 2024 oder nach Vereinbarung einen/eine

Mitarbeiter/in Administration (80%)
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lhre Aufgaben

Empfang, Telefondienst und Sekretariat

Kontakt und Beratung von Bewohnenden und Angehdérigen
Bewohnenden-Administration inkl. Fakturierung
Lernende/r ausbilden

Flhren der Kasse inkl. Verbuchung
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lhr Profil

Abgeschlossene Ausbildung im kaufm. Bereich (EFZ-Diplom)
Selbstandiges, zuverlassiges und genaues Arbeiten

Teamfahige Personlichkeit mit ausgepragtem Dienstleistungsbewusstsein
Flair fir den Umgang mit betagten Personen und deren Angehdrigen
Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse

Abgeschlossener Berufsbildnerkurs

Idealalter ab 40 Jahren
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lhre Zukunft bei uns
> Vielseitige Tatigkeit in einem motivierten, aufgestellten Team
> Wertschatzendes Arbeitsklima
» Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Sie sind interessiert? Dann freuen wir uns uber Ihre Bewerbungsunterlagen.
Diese senden Sie bitte mit Foto an:

Andrea Konrad, stv. Leiterin Finanzen/Administration APGN
per Mail: andrea.konrad@apgn.ch,
Fiar Fragen stehen wir Ihnnen gerne unter 055 618 45 25 zur Verfugung.




