
 
 

 
 

Das Alterszentrum Turm-Matt setzt mit erstklassigen pflegerischen Leistungen professionelle 

Standards. Unsere Bewohnenden erhalten bei uns eine individuelle Betreuung in einem stilvollen, 

gemütlichen Ambiente. Optimale medizinische Leistungen und das Wohl des Menschen stehen 

für uns im Mittelpunkt. 

 

Bei einem Umgebungswechsel in das Alterszentrum Turm-Matt mit insgesamt 46 Betten, möch-

ten wir unseren Bewohnern durch die familiäre Wohnsituation ein Gefühl von Geborgenheit ver-

mitteln. Liebevolle Betreuung kombiniert mit zuvorkommendem Service und Freundlichkeit run-

den das Angebot ab und ist für uns oberstes Gebot. 

 

KOMPETENZ, DIE VERTRAUEN SCHAFFT 

 

In diesem Sinne suchen wir zur Verstärkung unseres Teams per 1. Juni 2024 oder nach Verein-

barung ein/e 

 

 

Mitarbeiter/in Administration und Empfang 60-80% 

 

IHRE AUFGABEN 

 

 Administrative Tätigkeiten  

 Kreditorenbuchhaltung mit Software Lobos 

 Stellvertretung der Fachverantwortlichen Finanzen, Personal 

 Bewohneradministration von A-Z 

 Bedienung der Telefonzentrale, Empfangsarbeiten 

 Allgemeine Sekretariatsarbeiten und administrative Unterstützung für alle Unternehmensberei-
che  

 Korrespondenzen nach Vorlage und Vorgaben erstellen 

 Aktualisierung von Listen und Statistiken  

 Beschaffung von Büroverbrauchsmaterial 

 Aktive Mithilfe bei der Vorbereitung und Durchführung von Anlässen 
 

 

IHR PROFIL 

Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung oder eine Vergleich-

bare Ausbildung. Sie haben eine speditive Arbeitsweise und vernetztes Denken gehören zu ihren 

Stärken? Ihr Dienstleistungsorientiertes Wesen gepaart mit einer hohen Sozialkompetenz zeich-

nen Sie aus? Sie sind ein Organisationstalent, sprechen sehr gut Deutsch in Wort und Schrift, sie 

sind zu dem noch belastbar und auch das Arbeiten am PC bereitet Ihnen keine Probleme, dann 

suchen wir genau Ihre Persönlichkeit! 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNSER ANGEBOT 

Nebst einem attraktiven Arbeitsplatz im Herzen von Wollerau, nur einige Gehminuten vom Bahn-

hof entfernt und mit eigenen Parkplätzen erwartet Sie ein eingespieltes und dynamisches Team, 

welches sich auf Ihre Unterstützung riesig freut.  

 

Haben wir Sie neugierig gemacht oder gar überzeugt? Dann steht Ihnen unsere ad Interim Zent-

rumsleitung, Herr Robert Wege unter Tel. +41 44 787 09 09 für weitere Informationen gerne zur 

Verfügung. 

 

Wir freuen uns auch auf Ihre vollständige Bewerbung an unten stehende Email - Adresse: 

 

Stiftung Alterszentrum Turm Matt 

Robert Wege 

Bahnhofstrasse 16 

8832 Wollerau 

Tel. Zentrale +41 44 787 09 09 

robert.wege@az-turmmatt.ch  

 

Für diese Vakanz nehmen wir ausschliesslich direkte Dossiers entgegen. Dossiers von Stellen-

vermittlern können wir leider nicht berücksichtigen. 

 

Wir freuen uns auf Sie! – Alterszentrum Turm Matt Kompetenz, die Vertrauen schafft. 

Willkommen bei uns.  

mailto:robert.wege@az-turmmatt.ch

