
Das Solino steht für selbstbestimmtes Wohnen im Alter. Unser 
Pflegeheim mit angrenzenden Alterswohnungen liegt im Herzen 
des Freiamt. Im Grünen und doch bestens erschlossen, sorgen wir 
im Solino mit viel Engagement und familiärem Umgang für Lebens-
qualität im Alter. 

 
 

Neue Perspektiven im Solino!  
 
 
Zur Ergänzung und Erweiterung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Verein-
barung 
 
 

Leiterin Administration (m/w/d) 60 - 80% 
 
Ihre Hauptaufgaben 

• Führen der Personaladministration und der Lohnabwicklung 

• Rechnungswesen und Debitorenmanagement 

• Telefonische und persönliche Beratung von verschiedenen Interessengruppen  

• Sachbearbeitung von Kreditoren, Debitoren, Kasse und Bank 

• administrative Aufgaben wie Korrespondenz, Webseite  
 
Ihr Profil 

• kaufmännische Ausbildung  

• fundierte Kenntnisse im Personal- und Lohnmanagement (Payroll) 

• stilsicheres Deutsch  

• sicherer Umgang mit modernen Kommunikationsmitteln 

• gute Anwenderkenntnisse in Microsoft Office Anwendungen 

• offene Persönlichkeit mit starkem Teamgeist und hoher Flexibilität 
 
Wir bieten 

• selbständige, vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit 

• angenehmes Arbeitsklima 

• familienfreundliche Arbeitszeiten 

• zeitgemässe Anstellungsbedingungen  

• individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten 
 
 
Ihre elektronische Bewerbung richten Sie bitte an 
 
Solino – Wohnen im Alter 
Martinsstrasse 23 
5623 Boswil 
verwaltung@solinoboswil.ch 
www.solinoboswil.ch 
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