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Das Zurcher Lighthouse ist eine Langzeiteinrichtung fur Palliative Care und bietet ein letztes Zuhause
fur unheilbar kranke und sterbende Menschen. Wir bieten Bewohnerinnen und Bewohnern den Raum
und die Zeit fur ein mdglichst autonomes Leben bis zum Tod.

Zur Unterstiitzung unseres administrativen Teams suchen wir per 1. April 2020 oder nach
Vereinbarung eine/n

Mitarbeiter/-in Empfang und Administration 30-40% (3 Nachmittage/Woche)

Wir suchen eine fachkompetente, belastbare Personlichkeit mit abgeschlossener kaufméannischer
Ausbildung und mehrjéhriger Berufserfahrung.

Wir erwarten:

+ Eine engagierte Personlichkeit mit Freude am Beruf und der Bereitschaft zur
interprofessionellen Zusammenarbeit

+ Fahigkeit zu eigenverantwortlichem Arbeiten

+ Eine teamorientierte und belastbare Personlichkeit mit guten kommunikativen Fahigkeiten

+ Ubernahme von Ferienvertretungen (dann 80% Pensum)

Aufgabenbereich:

+ Der Aufgabenbereich beinhaltet vielfaltige administrative Tatigkeiten wie:
- Betreuung des Empfangs und der Telefonzentrale
- FUhren der Tageskasse
- Erfassen der Kreditorenrechnungen
- Erfassen der arztlichen Leistungen via Arztekasse
- Mitarbeit in der Buchhaltung und der Personaladministration
- Unterstltzung der anderen Fachbereiche in allen administrativen Belangen

Wir bieten:

¢ Eine abwechslungsreiche, interessante und anspruchsvolle Tatigkeit im stationaren und
ambulanten Bereich

Die Zusammenarbeit in einem motivierten und engagierten multiprofessionellen Team
Geregelte Arbeitszeiten

Erfullende Arbeit in einem besonderen Umfeld

Angemessenes Gehalt und Sozialleistungen in Anlehnung an die kantonalen Richtlinien
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Weitere Auskiinfte erteilt Ihnen: Frau Laura Steinacher, Leitung Finanzen und Administration, Tel. 044
265 38 11, oder per Mail: info@zuercher-lighthouse.ch

Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an: bewerbung@zuercher-lighthouse.ch,
oder per Post an:

Zircher Lighthouse

z.Hd. Frau Laura Steinacher

Leitung Finanzen und Administration
Carmenstrasse 42

8032 Zurich
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