Stiftung Wohnheim Opfuboimli

Nyffel 19, 4950 Huttwil, 062 962 38 28
info@wh-oeb.ch

Wohnheim mit Tagesstruktur und
Atelier fir Menschen mit
Behinderungen

Die Stiftung Wohnheim Opfubdimli im Oberaargau im Kanton Bern bietet an seinen beiden
Standorten in Huttwil finfzehn Erwachsenen mit kognitiver oder mehrfacher Beeintrachtigung ein
vollumfangliches, professionelles Wohn-, Freizeit-, Aktivierungs- und Pflegeangebot auf christlicher
Basis an.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir per 1. Oktober 2025 oder nach Vereinbarung eine/einen

Mitarbeiter:in Administration 40% — 60%

Deine Aufgaben
e Allgemeine administrative Tatigkeiten wie Korrespondenz, Bestellungen, Ablage und

Datenpflege

e Telefon- und Empfangsdienst — du bist die erste Ansprechperson fiir unsere Bewohner: innen,
Angehorige und externe Stellen

e Unterstitzung des Leitungsteams in administrativen Belangen

e Mithilfe bei Vor- und Nachbereitungen von Sitzungen und Anlassen

e Buchhaltung

Dein Profil
e Du bringst eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder gleichwertige Qualifikation mit

e Berufserfahrung in der Administration, idealerweise im Sozial- oder Gesundheitswesen

e Gute MS-Office-Kenntnisse und Affinitat zu digitalen Tools

e Selbstandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

e Einfuhlungsvermégen, Diskretion und Freude an der Arbeit in einem sozialen Umfeld

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Du bist flexibel, belastbar und beteiligst Dich an der wertschatzenden Atmosphére im Team

e Du bist auch Teil des Zuhauses unserer Bewohner: innen und hast keine Bertihrungsangste im
Umgang mit kognitiv und kérperlich beeintrachtigten Menschen

Wir bieten Dir
e Eine abwechslungsreiche und sinnstiftende Tatigkeit

o eine offene und wertschatzende Crew
e 5 Wochen Ferien

¢ Anstellungsbedingungen nach kantonalen Richtlinien

e Eine wertschatzende Arbeitskultur und ein Umfeld, in dem lhre Arbeit
einen direkten Beitrag zum Wohlbefinden unserer Bewohner: innen

SCAN MICH

leistet

Und? Ware das etwas fur Dich? Dann schick uns Deine Bewerbung per Mail an info@wh-oeb.ch
Wenn Du Fragen hast, ruf einfach an: 078 760 00 12 (Bjern Marti, Heimleiter)
Wir freuen uns von Dir zu héren!  www.wohnheim-oepfuboeimli.ch
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