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Das Regionale Alterswohnheim Entlebuch bietet 78 Menschen ein Zuhause und 
beschäftigt dazu rund 125 Mitarbeitende aus der Region. 
 

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine motivierte Persönlichkeit in den 
Zentralen Diensten im Bereich:  
 

Finanz- und Rechnungswesen /  
Personaladministration / Sekretariat 

(80% - 100%) 
 

Als erfahrene/r Fachfrau/mann im Finanz- und Rechnungswesen, in der 
Personaladministration sowie in allgemeinen Sekretariatsaufgaben übernimmst 
du bei uns folgende Haupttätigkeiten: 
 

 Führen der Finanz- und Betriebsbuchhaltung, inkl. Kreditoren, 
Zahlungsverkehr sowie das Bearbeiten der Anlagebuchhaltung 

 Mitverantwortung bei Budgetierung, Jahresabschluss und Kostenrechnung 
 Verantwortlich für die monatliche Lohnverarbeitung 
 Leitung der Personaladministration sowie die Betreuung und Koordination des 

Zeiterfassungssystems 
 Allgemeine administrative Aufgaben wie die Postbearbeitung oder die 

Mitarbeit im Telefon- und Auskunftsdienst 
 

Du bist damit eine wichtige und verantwortungsvolle Drehscheibe in unserer 
Organisation. Dabei arbeitest du in einem kleinen, motivierten Team und unterstützt 
den Vorsitzenden und die Mitglieder der Geschäftsleitung mit deinen Dienstleistungen. 
 

Wir freuen uns auf dich, als teamfähige, kooperative, pragmatische und 
humorvolle Persönlichkeit mit den entsprechenden Fachkenntnissen, idealerweise 
im öffentlich rechtlichen Umfeld. 
 

Wir bieten: 
 attraktive Anstellungsbedingungen mit sehr guten Sozialleistungen 
 grosszügige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 eine moderne Infrastruktur an einem angenehmen Arbeitsplatz 
 eine wertschätzende und loyale Unternehmenskultur mit langfristiger 

Perspektive 
 und sehr hoher Mitarbeiterzufriedenheit 

 
Haben wir dein Interesse geweckt? Wir freuen uns auf deine Bewerbung per E-Mail. 
Für weitere Auskünfte steht dir unser Vorsitzender der Geschäftsleitung Mischa Jordi 
gerne zur Verfügung. Tel. 041 482 63 63 – info@awh-entlebuch.ch.  
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