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WOHNEN UND ERLEBEN 
 im Alterszentrum Willisau 
 
Das Alterszentrum Willisau bietet ein familiäres DaHeim für ältere Menschen, die auf professionelle 
Unterstützung, Betreuung und Pflege angewiesen sind. Verschiedene Wohnformen bieten einzigartige 
Lebensqualität und ein familiäres DaHeim. Über 40 Wohnungen mit Dienstleistungen, gepflegte Gastronomie, 
knapp 80 Betreuungs- und Pflegeplätze, spezialisierte Wohnform für Menschen mit emotionalem und 
seelischem Verhalten, verteilt auf zwei Häuser, Zopfmatt und Breiten. 
 
Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams per sofort oder nach Vereinbarung: 
 
Kaufmännische/r Mitarbeiter-/in Administration & Empfang 25 - 40% 
welche/r einzigartig - individuell – anders ist. 
 
Wir bieten: 

- Vielseitiges, spannendes und herausforderndes Tätigkeitsgebiet 

- Motiviertes und engagiertes Team 

- Angenehmes und familiäres Arbeitsklima 

- Attraktive Arbeitsbedingungen und fünf Wochen Ferien 
 

Dein Profil: 

- Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung oder gleichwertige Ausbildung 

- Sehr gute Anwenderkenntnisse MS-Office  

- Selbständige, zuverlässige und exakte Arbeitsweise 

- Fähigkeit zur situations- und adressatengerechten Kommunikation 

- Flexible und kommunikative Persönlichkeit 
 

Deine Aufgaben: 

- Empfang– und Telefondienst 

- Bearbeiten und Weiterleiten aller internen und externen Anliegen 

- Bearbeitung der täglichen Post sowie der allgemeinen Korrespondenz 

- Kassenführung und -kontrolle 

- Administrative Arbeiten für Events 
 

Für weitere Informationen steht Dir Christine Roos, Leitung Zentrale Dienste, 041 972 52 52, gerne zur 
Verfügung. Deine Bewerbung sendest Du an: zopfmatt@azw-willisau.ch 
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