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NOVELLAS

GENERATIONENHAUS

Einblick
ins Novellas

Per Februar 2027 oder nach Vereinbarung freuen wir uns tiber eine*n

Mitarbeiter*in Administration & HR (30-100%)

Im Generationenhaus Novellas in Vilters SG ist alles unter einem Dach: Pflegewohnplatze,
altersgerechte Wohnungen, eine Kindertagesstatte, Therapieangebote und das 6ffentliche
Restaurant Kiesfang. Hier begegnen sich Menschen verschiedener Generationen.

DU ...

arbeitest in einem kleinen Team und bist erste Ansprechperson am Empfang, am Telefon

sowie per E-Mail und koordinierst Anliegen mit den verschiedenen Bereichen.

e organisierst die Administration rund um Ein- und Austritte unserer 45 Bewohner*innen,
fihrst Bewohnerakten und erstellst Monatsrechnungen.

e begleitest den Rekrutierungsprozess neuer Mitarbeiter*innen

e betreust die Personaladministration: Du pflegst Stammdaten im Abacus, bearbeitest
Arbeitsvertrage und bist in Kontakt mit den Versicherungen.

e flhrst die monatliche Lohnverarbeitung und -auszahlung flr unsere 75 Mitarbeiter*innen
inklusive Lohnabrechnungen durch und wickelst Versicherungstaggelder ab.

e Ubernimmst stellvertretend Aufgaben in der Fakturierung, Kassenfiihrung und Buchhaltung.

DAS BRINGST DU MIT

e eine kaufmannische Ausbildung und Erfahrung in der Administration sowie Kenntnisse im HR
und in der Lohnbuchhaltung

e eine sorgfaltige, selbststandige Arbeitsweise und Freude am Kontakt mit allen Generationen

e Diskretion im Umgang mit Personaldaten und ein gutes Gesplir fiir die Anliegen unserer
Mitarbeiter*innen, Bewohner*innen, Angehorigen und Besucher*innen

e idealerweise Erfahrung mit Abacus

WIR ...

arbeiten in einer flachen Hierarchie mit kurzen Arbeits- und Entscheidungswegen.
unterstiitzen deine interne und externe Weiterbildung.

sind ein innovatives und lebendiges Generationenhaus.

bieten dir ein verglinstigtes Mittagessen und eine Busstation direkt vor dem Haus.
gonnen dir 5 Wochen Ferien, ab 50 Jahren 6 Wochen.

Interessiert? Flir Fragen steht dir Michelle Kalberer, Administration & HR, gerne zur Verfliigung
(081 725 52 00). Wir freuen uns auf deine Bewerbung liber www.novellas.ch/karriere oder per
E-Mail an job@novellas.ch.

Novellas Generationenhaus, Aeulistrasse 8, 7324 Vilters
081 725 52 00, www.novellas.ch, job@novellas.ch




