
 
 

 

Das Abegg Huus ist ein  Alters- und Pflegeheim mit rund 54 Bewohnerinnen und Bewohnern, die 

auch bei schwerer Pflegebedürftigkeit bei uns v erbleiben können. Wir legen grossen Wert auf 

eine individuelle, den Bedürfnissen angepasste und einfühlsame Betreuung  und Pflege . In 

unserem wunderschönen Neubau mit bester Lage und Infrastruktur sowie Aussicht auf den 

Zürichsee und die Berge pflegen wir in einer geschlossenen Wohngruppe zudem auch 

Bewohner innen und Bewohner  mit einer Demenzerkrankung . 

Wir suchen per 1. April  oder nach Vereinbarung  eine/n  
 

Mitarbeiter/in  Empfang  80 -100 %  
 

Ihr Aufgabenbereich:  

• Sie sind am Empfang  die erste Kontaktperson und kümmern sich um die  Anliegen 

unserer Bewohnerinnen und Bewohner sowie deren Ang ehörigen  

• Sie organisieren zusammen mit der Geschäftsleiterin diverse Anlässe  

• Sie unterstützen die Geschäftsleiterin sowie die Kadermitarbeitenden in allen 

administrativen Belangen  rund um die Personaladministration  

• Sie führen die Personaldossiers und sind für die Stammdatenpflege verantwortlich  

• Sie fungieren als Anlaufstelle für Mitarbeitende in sämtlichen HR -spezifischen 

Fragestellungen  

• Sie fungieren als Drehscheibe für diverse Mitarbeiter - und Bewohner -bezogene 

Abklärungen  und Aktivitäte n 

Wir erwarten  
• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  von Vorteil 

• Eine weiterführende Ausbildung im Bereich HR  oder die Bereitschaft diese zu 

absolvieren  

• Freude an der Organisation von Anlässen  

• Selbständigkeit, Flexibilität , organisatorische Fähigkeiten   

• Sehr gute Deutschkenntnisse  

• Gute Umgangsformen und stilsicheres Auftreten  

 

Wir bieten:  
• Eine herausfordernde, vielseitige Anstellung  

• attraktive und zeitgemässe Anstellungsbedingungen  

• Selbständigkeit  

• Ein motiviertes  und aufgestelltes  Team 

• Einen modernen Arbeitsplatz  beim Bahnhof Rüschlikon  

• Kurze Entscheidungswege und eine überschaubare Grösse  

• 5 Wochen Ferien   ab 50   6 Wochen  

• Möglichkeit zu internen, sowie externen Weiterbildungen  

• G rosszügige Sozialleistungen  

• Gute Konditionen beim Parkplatz, Halb -Tax-Abo und Verpflegung  

 

Interessiert? Dann freue ich mich auf Ihre Bewerbun g  



 
 

 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte per Mail an: 

kathrin .bosshard @abegghuus.ch  
 


