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Wir suchen eine 

Leitung Administration & Finanzen 

m/w/d (50-60%) 
selbständig, organisationsstark, zuverlässig 
 

Wir sind 

ein Kinderheim, das 17 Kindern und Jugendlichen ein 

Zuhause bietet und eine sichere, fördernde sowie 

liebevolle Umgebung für die von uns Betreuten schafft. 

Gemeinsam tragen wir die Verantwortung für das 

Wohlergehen der Kinder und verstehen uns als Team. 

Die Verwaltung ist die zentrale Anlaufstelle für jegliche 

interne und externe Anliegen.  

 

Sie sind 

 versiert in der selbständigen Führung der 
Finanzbuchhaltung inkl. Abschlussarbeiten, sowie in 
der Lohnbuchhaltung 

 mit Budgetierungsprozessen vertraut und verfügen 
über ein gutes Zahlenverständnis 

 kompetent in der Personaladministration inkl. Versicherungswesen 
 routiniert in allgemeinen Sekretariatsarbeiten und der Organisation administrativer Prozesse 
 stilsicher in der schriftlichen Kommunikation und in der Protokollführung 
 eine zuverlässige Unterstützung für die Institutionsleitung und arbeiten vorausschauend sowie 

dienstleistungsorientiert 
 selbständig, strukturiert und behalten auch bei vielfältigen Aufgaben den Überblick 
 belastbar, diskret und verfügen über ein ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein 

 

Wir bieten 

 eine vielseitige und verantwortungsvolle Schlüsselposition mit hoher Eigenverantwortung 
 selbständiges Arbeiten in einem abwechslungsreichen Tätigkeitsfeld 
 ein wertschätzendes, kollegiales Arbeitsklima in einem engagierten Team 
 eine sinnstiftende Aufgabe zugunsten von Kindern und Jugendlichen 
 anspruchsvolle Aufgaben in einem lebendigen Heimbetrieb 
 regelmässige Arbeitszeiten 
 eine Besoldung nach kantonalen Richtlinien sowie Weiterbildungsmöglichkeiten 
 
Stellenantritt ab 1. Oktober 2026 oder nach Vereinbarung 
Wenn Sie Freude an einer abwechslungsreichen und kommunikativen Tätigkeit haben und 
einen bedeutenden Beitrag zum Wohl der Kinder und Jugendlichen leisten möchten, dann 
freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihre vollständigen Unterlagen an die 
Institutionsleitung, Frau Rebecca Berger, vorzugsweise per Mail an info@gruenau.org. 
 
Bewerbungen werden bis zum 17. August 2026 berücksichtig. Aufgrund von 
Ferienabwesenheiten können Bewerbungseingänge frühstens ab dem 3. August 2026 bestätigt 
werden. 
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