
 

 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per 1. April 2024 oder nach Vereinbarung eine 
 

Mitarbeiter/-in Empfang  

und Personaladministration 80-100% 

In dieser spannenden Funktion kombinieren Sie Ihr Flair für Kundenkontakt mit Ihrem Know-how als Perso-

nalassistent/in. Als Mitglied des Administrationsteams helfen Sie mit, unser Haus an vorderster Front zu re-

präsentieren und sorgen für die professionelle Erledigung aller Aufgaben am Empfang, der zugleich die 

Dienstleistungszentrale des Hauses ist. Sie sind verantwortlich für die selbständige Abwicklung sämtlicher 

Aufgaben in der Personal- und Lohnadministration inklusive Lohnverarbeitung. Sie erledigen die Eintritts- 

und Austrittsformalitäten, die An-/Abmeldungen wie auch Mutationen bei Sozialversicherungen, sind verant-

wortlich für die Personaldossiers und Ansprechperson für die Mitarbeitenden in Fragen der Personaladmi-

nistration. Die Stellvertretung der Bewohneradministration gehört ebenfalls zu Ihrem Aufgabenbereich. 
 

Wir bieten 

Rund 80 Mitarbeitende aus 12 Nationen in über 30 verschiedenen Berufen ergeben zusammen die  

Riedbach-Familie. Wir sind eine moderne Arbeitgeberin, die eine 40-Stunden-Woche mit fortschrittlichen 

Anstellungsbedingungen sowie attraktiven Personalnebenleistungen lebt. Zusätzlich zum attraktiven  

Basisangebot haben wir ein jährlich wechselndes Benefitsprogramm mit weiteren spannenden Mitarbeiter-

vorteilen. Neben einer sinnstiftenden Tätigkeit zum Wohl unserer Bewohnerinnen und Bewohner erwartet 

Sie ein kollegiales, aufgestelltes und kompetentes Team und ein angenehmes Arbeitsklima. 
 

Sie sind 

Als vertrauensvolle und selbständige Persönlichkeit verfügen Sie über eine abgeschlossene kaufmännische 

Ausbildung und eine Weiterbildung als Personalassistent/-in sowie über mindestens zwei Jahre Berufser-

fahrung (Lohnadministration zwingend) in einer ähnlichen Position. Sie zeichnen sich durch schnelle Auf-

fassungsgabe, speditive/exakte Arbeitsweise und hohe Sozialkompetenz aus. Als herzliche, humorvolle, 

kommunikative und dienstleistungsorientierte Persönlichkeit behalten Sie auch in hektischen Situationen 

den Überblick - und Ihr Lächeln. Ihr Arbeitsplatz ist der Empfang, daher verfügen Sie über die Fähigkeit 

und die Erfahrung auch bei häufigen Unterbrechungen effizient zu arbeiten. Sie verfügen über sehr gute 

Deutschkenntnisse und sehr gute PC-Anwenderkenntnisse (vorzugsweise Lobos, PEP, Microsoft-Office). 
 

Pflegezentrum Riedbach 

Wir sind ein modernes und lebendiges Alters- und Gesundheitszentrum. Unsere 56 Bewohnerinnen und 

Bewohner sowie rund 60 Mieter werden von unseren Mitarbeitenden engagiert, liebevoll und fachkompe-

tent betreut. Qualitativ hochstehende Dienstleistungen, grosse Selbstbestimmung der Bewohnerinnen und 

Bewohner, ausgeprägte Sicherheit und der ganzheitliche Pflege- und Betreuungsansatz machen unser 

Haus einzigartig. 
 

Ihr Kontakt 

Ihre vollständige Bewerbung mit Foto senden Sie bitte per E-Mail an: Frau Priska Imgrüth, Leitung Administ-

ration und Finanzen, priska.imgrueth@riedbach.ch. Wir freuen uns, Sie kennenzulernen! 


