
Das Kirchfeld ist ein Alterszentrum mit 159 Bewohnenden in naturnaher Umgebung von Horw. 
Unsere 190 Mitarbeitenden schätzen das freundliche und wertschätzende Arbeitsumfeld, in dem 
viel für eine gute Work-Life-Balance geboten wird. Hast du Lust, bald Teil unseres Teams zu sein?  

Wir suchen per März 2025 oder nach Vereinbarung

Mitarbeiter:in Empfang
(70-100% Arbeitspensum)

Jean-Luc Rohner, 
Leiter Hotellerie, steht dir 
gerne für weitere 
Informationen zur Verfügung:
041 349 41 41

Sende uns deine vollständige 
Bewerbung per Mail an:
bewerbungen@kirchfeld.ch

Kirchfeld AG
Herr Pascal Sommer
Verantwortlicher Personal

Wir freuen uns, dich 
kennenzulernen. 

Herzlich willkommen im 
Kirchfeld Horw.

Du spielst eine zentrale Rolle in unserem kleinen Administrationsteam und 
trägst massgeblich zum reibungslosen Betrieb unseres Alterszentrums bei. Du 
administrierst die Ein- und Austritte der Bewohnenden in der LOBOS-
Datenbank, führst die Korrespondenz, bist die erste Ansprechperson am Telefon 
und Empfang und arbeitest mit dem Team zusammen an der Erstellung der 
monatlichen Bewohnenden-Rechnungen. Zudem erledigst du vielfältige 
administrative Aufgaben für andere Bereiche.

Du bringst mit:
• Abgeschlossene Kaufmännische Ausbildung EFZ oder Handelsschule
• Sehr gute EDV-Kenntnisse und digitale Affinität
• Freude an bereichsübergreifender Zusammenarbeit in lebhaftem Betrieb
• Kommunikatives und dienstleistungsorientiertes Handeln

Dich erwartet ein unterstützendes Team und die Chance, dich 
weiterzuentwickeln. Für eine gute Vereinbarkeit zwischen Berufs- und 
Privatleben tun wir viel. Wir bieten dir zahlreiche Angebote zur Förderung 
deiner Gesundheit. Bei uns bist du stets gut informiert und wir haben ein offenes 
Ohr für deine Ideen und Anliegen. Wir tun viel für eine gute Vereinbarkeit 
zwischen Berufs- und Privatleben. In der flexiblen Betriebskita gibt es 20% 
Rabatt. Ein wertschätzendes Umfeld mit grossartiger Zukunftsperspektive 
erwarten dich. 
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