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Lin Panorama

ALTER & PFLEGE

Das Collina Alter & Pflege bietet ein herrliches Panorama auf die Bergwelt. Nebst dem traumhaften
Weitblick bieten wir fir unsere Mitarbeitenden ein modernes Arbeitsumfeld mit persénlichen Ent-
wicklungsmaéglichkeiten und Perspektiven.

Um unser Team zu stérken, suchen wir per 1. Juli 2026 oder nach Vereinbarung eine/n

Mitarbeiter/in Administration
60 - 80 %

Was dich erwartet

e Freundlicher und professioneller Empfang sowie Betreuung von Besuchern, Bewohnern und An-
gehorigen als zentrale Drehscheibe

Selbststéndige FUhrung der Bewohneradministration

Erstellung, Kontrolle und Versand von Rechnungen flr Bewohnerleistungen

Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonanrufen sowie Auskunftserteilung

Erledigung allgemeiner administrativer Aufgaben und Korrespondenz fur alle Bereiche
Unterstutzung in der Kommunikation sowie bei PR- und Marketingaufgaben

Was du mitbringst

¢ Kaufmdnnische Grundausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung im Front-Office oder in einem &hnlichen Umfeld

Sehr gute EDV-Kenntnisse

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Hohes Dienstleistungsbewusstsein, Organisationsgeschick und Iésungsorientiertes und
vernetztes Denken

Belastbarkeit, Flexibilitéit und Teamfdhigkeit

Selbststéandige, strukturierte Arbeitsweise sowie ein freundliches, kommunikatives Auftreten
e Freude am Umgang mit betagten Menschen

Was wir dir bieten
e Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet, in dem du dein Engagement und Know-how ein-
bringen kannst
e Freiraum fUr Ideen und Kreativitat
e Ein motiviertes und innovatives Team

Wir freuen uns auf deine Bewerbungsunterlagen

Online: https://collina.ch/bewerbungsformular/

E-Mail: info@collina.ch

WhatsApp: 079 870 58 35

Post: Collina Alter & Pflege, Personaladministration, Butzerstrasse 4, 8887 Mels

e Kontaktiere uns auch ohne volisténdige Bewerbungsunter-
lagen einfach und unkompliziert per WhatsApp!

8887 Mels
Tel. 081720 26 00

Administration 08:00 - 12:00 Uhr
Montag - Freitag | 13:30 —17:00 Uhr Seite | 1

Collina
Butzerstrasse 4
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www.collina.ch
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