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Sachbearbeiter Administration 70-80% (w/m)

Sinnstiftendes Wirkungsfeld für Zahlentalent!
Unsere Klientin – eine soziale Institution aus der Region Luzern – 
bietet einer sympathischen, flexiblen Persönlichkeit eine vielfältige 
Drehscheibenposition als

Ihre Aufgabe:
●	 Sicherstellen der reibungslosen Bewohneradministration: Bear-
	 beiten von Ein- und Austritten, Beraten und Unterstützung von 	
	 Bewohnenden und deren Angehörigen
●	 Erstellen und Versenden von Fakturen inkl. Verbuchen von Zah-
	 lungseingängen
● 	Kontrollieren, Kontieren und Buchen der Kreditorenbelege sowie
	 Vorbereiten der Zahlungsläufe
● 	Support bei Abschlussarbeiten in der Buchhaltung 

Ihr Profil:
●	 Kaufmännische Ausbildung, mehrjährige Praxiswerte aus einer 	
	 ähnlichen Funktion idealerweise aus dem sozialen Umfeld
● 	Freude am direkten Austausch mit Menschen
● 	Affin im Umgang mit PC und Zahlen
● 	Dienstleistungsorientierte Persönlichkeit , vorbildliche Umgangs-
	 formen, Zahlenflair sowie initative, präzise Arbeitsweise

Ihre Aussicht: Wenn Sie gerne administrieren und mit Zahlen jong-
lieren, sich in einem dynamischen Umfeld wohl fühlen und Teil eines 
engagierten Teams sein wollen, treffen Sie hier auf die besten Vor-
aussetzungen. 

Ist dies Ihre Chance auf eine neue Herausforderung? Dann sind wir 
gespannt auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. Für er-
gänzende Auskünfte steht Ihnen Evelyne Marassio gerne zur Verfü-
gung.


