
 

Werkheim Neuschwende, Trogen 

Das Werkheim Neuschwende ist eine sozialtherapeutische Institution, die 35 erwachsenen Menschen, 
vorwiegend mit kognitiver Beeinträchtigung, Wohn- und Arbeitsplätze anbietet. 

Für die Mitarbeit in der Verwaltung suchen wir  
 

ab dem 01. Januar 2025 oder nach Vereinbarung 
 

Eine/n erfahrene/n Mitarbeiter/in Verwaltung 
(Assistenz Heimleitung und Leiter Finanzen & Personal) 

mit einem Pensum von 50 % 
 

Ihre wichtigsten Aufgabengebiete 
 

• Unterstützung der Finanzbuchhaltung, inklusive Rechnungserstellung und Kreditorenerfassung 

• Mitwirkung beim internen Controlling sowie bei der Budgetplanung 

• Unterstützung im Personalwesen, insbesondere in den Bereichen Digitalisierung, Verwaltung 

und Rekrutierung 

• Marketingaufgaben, wie die Pflege der Homepage und Betreuung unserer sozialen Medien 

• allgemeine Administationsaufgaben wie Telefonbetreuung, Postverteilung, usw. 

 

Wir erwarten 

• Abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann EFZ und mehrere Jahre Berufserfahrung 
gern im Bereich soziale Einrichtungen. 

• Sehr gute Informatikkenntnisse (MS Office, EXCEL, SAGE, SelectLine) 

• Lösungsorientierte Haltung im Umgang mit Bewohnenden und Mitarbeitenden 

• Interesse und Flair für Marketing und soziale Medien 

• Schnelle Auffassungsgabe und hohe Lernbereitschaft 

• Selbständig Arbeitsweise verbunden mit hoher Belastbarkeit, Flexibilität und Diskretion 

• Stilsichere Kommunikation in Deutsch in Wort und Schrift 

• Ergebnisorientiertes Zeit- u. Arbeitsmanagement 

• Führerschein der Klasse B 

 
Sie finden bei uns 
Eine vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe mit Freiraum für Gestaltung und Entfaltung innerhalb 
unserer Grundsätze, zeitgemässe Arbeitsbedingungen, Weiterbildungsmöglichkeiten. 

Wir freuen uns auf Ihre Unterlagen mit Referenzangaben. 

Senden Sie diese bitte an:  
Werkheim Neuschwende, Neuschwendi 6, 9043 Trogen / E-Mail: michael.gessner@neuschwende.ch 

Für weitere Informationen stehen Ihnen zur Verfügung: 
Andreas Hemetsberger, Heimleitung, Tel. 071 343 78 10 
Michael Gessner, Leitung Personal, Tel. 071 343 78 08 
 


