
 
 
 
 
 

Suchst du eine neue Herausforderung, bei der dein Wissen und deine Leistung ins Gewicht fallen? Wenn 

du gerne Kontakt zu Bewohnerinnen und Bewohnern hast und dich auch in der Zahlenwelt wohlfühlst, 

können wir dir eine Stelle bieten, in der deine Talente zum Tragen kommen.  

Wir suchen per 01. Oktober 2024 oder nach Vereinbarung eine charmante Persönlichkeit als 

 

Mitarbeiter*in Bewohner-Administration und Finanzen 60-70% 

(f/m/d) 

 

Deine Aufgaben 

Bewohneradministration 

Du führst die Bewohneradministration vom Ein- bis zum Austritt, verrechnest monatlich die Leistungen an 

die Bewohnenden und behältst die Rechnungseingänge im Auge. In dieser Rolle bist du auch Ansprech-

person für unsere Bewohnerinnen und Bewohner oder ihre Angehörigen.  

Finanzen 

Du unterstützt die Fachverantwortliche Finanzen bei der Buchhaltung und verwaltest die Kassen des 

Restaurants und des Empfangs. 

Empfang 

Du bist die Stimme am Telefon, nimmst die Anliegen der Bewohnenden und ihren Angehörigen am 

Empfang entgegen und hältst unsere Webseite aktuell.  

 

Dein neuer Wirkungsort 

Das Sonnegg Pflegezentrum ist ein Betrieb der Stiftung Altersheim Langnau am Albis, das rund 64 

Bewohnerinnen und Bewohnern Pflege und Betreuung, Geborgenheit und ein Stück Zuhause bietet.  

Mit rund 80 Mitarbeitenden bilden wir eine starke Gemeinschaft, die konstruktiv über alle Bereiche hin-

weg zusammenarbeitet. Wir pflegen einen wertschätzenden Umgang und legen grossen Wert auf offene 

Kommunikation und gegenseitige Unterstützung. Als Mitglied des Verwaltungsteams hast du Kontakt mit 

allen Kaderpersonen und arbeitest auch eng mit der Geschäftsführerin zusammen. Wir arbeiten mit den 

Applikationen von NEXUS (Heim, Finanz, Personal und PEPS).  

 

Dein Profil 

Du hast eine abgeschlossene Weiterbildung im kaufmännischen Bereich und bringst idealerweise 

Berufserfahrung aus einer Institution der Langzeitpflege mit. Digitalisierte Prozesse sind für dich Alltag. 

Deine Deutschkenntnisse sind sowohl mündlich wie schriftlich sehr gut.  

 

Gute Gründe, Teil unseres Teams zu werden 

Wir bieten dir eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit einem breiten Handlungsspielraum. Es erwartet dich 

ein moderner Betrieb, motivierte Mitarbeitende und ein lebendiges Haus mit einer wertschätzenden Be-

triebskultur. Wir garantieren gute Anstellungsbedingungen und Sozialleistungen. Die zahlreichen Benefits 

für unsere Mitarbeitenden sprengen den Rahmen dieses Inserates. Du findest sie auf unserer Webseite. 

Für weitere Informationen steht dir die Geschäftsführerin, Frau Trix Manfioletti, gerne zur Verfügung (Tel. 

044 714 74 08). Deine Bewerbung erreicht uns auf personal@sonnegg-langnau.ch. Wir freuen uns darauf! 

https://www.sonnegg-langnau.ch/Jobs/P2sUM/
mailto:personal@sonnegg-langnau.ch

