Uberall fir alle

SPITEX

Regio Tannzapfenland

Zukunftsorientiert, fachkompetent und professionell — das ist unsere Non Profit Organisation
Spitex Regio Tannzapfenland.

Unser Team von rund 85 Mitarbeitenden bringt mit viel Engagement in den Gemeinden Bichelsee-
Balterswil, Fischingen, Eschlikon, Miinchwilen, Rickenbach, Sirnach und Wangi Lebensfreude ins
Zuhause unserer Klienten. Eine sinnvolle Aufgabe, welche Spass macht.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung:

Mitarbeiter/in Zentrale Dienste Finanzen & HR 60%
Ihre Aufgaben:

e Unterstitzung der Bereiche Finanzen, HR und Zentrale Dienste im operativen Tagesgeschaft

e Mitarbeit in der Finanz- und Personaladministration sowie bei allgemeinen administrativen
Aufgaben

e Unterstutzung in der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung, im Zahlungsverkehr und
Mahnwesen

e Mithilfe bei HR-Prozessen vom Ein- bis zum Austritt

o Pflege von Stammdaten, Dokumentationen und digitalen Dossiers

e Unterstutzung der Geschéftsleitung sowie Mitarbeit bei der Optimierung administrativer
Prozesse

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufmannische Aushildung

Mehrjahrige Berufserfahrung in den Bereichen Administration, Finanzen und Personalwesen
Gute Kenntnisse in der Finanz- und Personaladministration

Fundierte Anwenderkenntnisse im Abacus Programm

Sehr sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel; Kenntnisse im Perigon Programm
sind von Vorteil

Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

Hohe Dienstleistungsorientierung sowie Diskretion im Umgang mit vertraulichen Informationen
Teamfahigkeit, Flexibilitat und Verantwortungsbewusstsein

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten:

¢ Ein motiviertes und engagiertes Team sowie eine offene und wertschatzende
Unternehmenskultur

e Eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Tatigkeit mit hoher Eigenverantwortung

e Zeitgemasse Anstellungsbedingungen und attraktive Sozialleistungen

e Moderne digitale Arbeitsmittel und effiziente Arbeitsprozesse

e Familienzulagen zusétzlich zu den kantonalen Kinder- und Ausbildungszulagen

e Benefits

Interessiert? Wir freuen uns auf lhre vollstdndige elektronische Bewerbung auf bewerbungen@srtzl.ch
Fur Fragen steht die Bereichsleitung Pflege, Kerstin Jung, unter der Telefonnummer 071 978 73 11
gerne zur Verfigung.
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