
 
 

Das regionale Pflegeheim Sonnhalden in Arbon ist ein offenes, gastfreundliches und wohn-
liches Haus, das über eine geschützte Demenzstation mit integrierter Tag-/Nachtstruktur 
verfügt. Den 131 Bewohnerinnen und Bewohnern bieten wir ein Höchstmass an Wohn-, 
Lebens- und Pflegequalität.  

 

Wir suchen zur Ergänzung unseres Administrationsteams per sofort oder nach Vereinbarung: 
 

SachbearbeiterIn Bewohneradministration  
inkl. Empfang 60-80%  

Ihr Profil 
• Kauffrau/-mann EFZ mit mehrjähriger Erfahrung in Bewohneradministration und Rech-

nungswesen, vorzugsweise im Gesundheitswesen / Pflegeheim 
• Freude am Umgang mit Menschen und Zahlen 
• Flexibilität, Lösungsorientierung, Belastbarkeit und Teamfähigkeit 
• Zuverlässige, exakte und selbstständige Arbeitsweise 
• Fundierte Informatikkenntnisse (MS Office und Abacus zwingend)  
• Gepflegtes Auftreten und gute Umgangsformen 

Ihre Aufgaben 
• Bearbeitung der Ein- und Austritte von Bewohnerinnen und Bewohnern inkl. monatli-

chem Rechnungslauf und Abwicklungsunterstützung bei EL/HiLo und Pflegefinanzierung 
• Telefon und Empfang inkl. diverser administrativer Aufgaben und Unterstützung von 

Bewohnenden und Angehörigen 

Unsere Zusatzleistungen 
Diverse Vergünstigungen, überdurchschnittliche Ferien etc. Dies alles finden Sie in unse-
rem Flyer «BGM - attraktiver Arbeitgeber» auf unserer Homepage.  

Ihre vollständige schriftliche Bewerbung erwartet gerne Frau Manuela Kriebel, Leiterin Fi-
nanzen und Administration, bis am 6. September 2024. Für telefonische Rückfragen errei-
chen Sie Frau Kriebel unter 071 447 24 39. 

 

Genossenschaft Regionales Pflegeheim Arbon 
Rebenstrasse 57, 9320 Arbon, Tel. 071 447 24 24, e-Mail info@sonnhalden.ch, www.sonnhalden.ch 
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