
 
 
 
 
 
 
 

 

Vivale Lindenhof ist ein modernes Seniorenzentrum in Orpund BE. Mit unseren drei Bereichen Alterswoh-
nen, Alterswohnen Plus und Pflegewohnen bieten wir Seniorinnen und Senioren in jeder Lebenssituation 
die passende Wohnform. Das Haus ist Teil der Reliva AG, das mit rund 420 Mitarbeitenden vier Senioren-
zentren sowie ein Patientenhotel betreibt. Seit Dezember 2023 ist die Reliva AG ein Mitglied der Tertianum 
Gruppe. 
 
Wir suchen ab 1. Juni 2025 oder nach Vereinbarung eine/n 
 

Mitarbeiterin / Mitarbeiter Administration 50 % - 60 % 

 
Das finden Sie bei uns: 

• Einen Job fürs Herz! 

• Eine vielseitige, herausfordernde und spannende Tätigkeit in einem dynamischen Betrieb  

• Die Chance, sich mit Ihrer Fachkompetenz und Ihren Ideen nachhaltig einzubringen 

• Unterstützung bei internen und externen Weiterbildungsangeboten 

• Moderne Infrastruktur 
 

Ihre Aufgaben: 

• Betreuung des Empfangs und Bedienung der Telefonzentrale  

• Erledigung der täglichen Ein- und Ausgangspost 

• Abwicklung der Bewohneradministration 

• Erste Anlaufstelle für sämtliche Fragen und Anliegen der Bewohnenden/den Pensionären, deren An-
gehörige sowie Externe 

• Buchhaltungsaufgaben wie Fakturierung und Kasse 

• Verwaltung und Bestellung von Büromaterial und Drucksachen 

• Allgemeine administrative Arbeiten wie Korrespondenz, E-Mails, Dokumente scannen, diverse Listen 
führen etc. 
 

Ihr Profil:  

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (EFZ) oder gleichwertig 
• Fundierte MS Office und SAP-Anwenderkenntnisse oder ausgeprägte IT- Affinität  

• Verständnisvolle, herzliche und freundliche Umgangsweise 

• Selbständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• mündliche Verständigung auf Französisch von Vorteil 

• Ein hohes Mass an Flexibilität hinsichtlich der Einsatzplanung  
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? So freuen wir uns Sie kennenzulernen! 
 
Für weitere Auskünfte steht Ihnen Maria Burri, Leiterin Administration Tel. +41 32 356 11 14 gerne zur 
Verfügung. Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen. Senden Sie diese an ma-
ria.burri@vivale-lindenhof.ch 
 
Vielen Dank
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