GEMEINDE TEUFEN &3

ALTERS- UND PFLEGEHEIME TEUFEN

Die Alters- und Pflegeheime Teufen liegen im schénen Ap-
penzellerland und bieten 105 &lteren Menschen ein Zu-
hause. Fur unsere beiden Standorte, Haus Unteres
Gremm und Haus Lindenhiigel, suchen wir per sofort oder
nach Vereinbarung eine/n engagierte Studentin oder ei-
nen Studenten, die/der uns tatkraftig unterstitzt:

Studentenjob als Sachbearbeiter/-in

Administration
(20-30% im Stundenlohn, temporar)

Deine Aufgaben

e Erledigung allgemeiner administrativer Aufgaben wie
Korrespondenz, Recherchen, Terminkoordination,
Protokolle etc.

e Mitarbeit bei Bewohner- und Angehdrigenevents

e Gestaltung von internen Dokumenten

e Unterstitzung im Marketing

Dein Profil

Erfolgreiche Ausbildung als Kaufmann/-frau EFZ
Sehr gute Microsoft Office-Kenntnisse

Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift
Einfihlungsvermdgen im Umgang mit alteren Men-
schen und deren Angehdrigen

Hohes Kunden- und Dienstleistungsverstandnis
Flexibilitdt und Organisationstalent

Wir bieten

e Eine abwechslungsreiche Téatigkeit in einem dynami-
schen und kompetenten Arbeitsumfeld

¢ Professionelle, umfassende Einarbeitung in das Aufga-
bengebiet

e Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

e Moderner Arbeitsplatz, gut mit OV zu erreichen

Fur weitere Fragen steht dir Jasmin Studach,
Leitung Administration, Tel. 071 335 79 95 gerne zur Ver-
figung.

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann werde Teil un-
seres Teams! Deine Bewerbung sendest du bitte tber fol-
genden Link.


https://jobs.dualoo.com/link/1bd9090b-464a-461c-8694-c5e288ba00b7/apply?lang=DE

