haus zur

far frauen

Suchen Sie eine spannende Arbeitsstelle mitten in Zirich?

Das Haus zur Stauffacherin ist ein Wohnheim im Bereich der Sozialpsychiatrie und bietet Betreu-
tes und unbetreutes Wohnen an. Hier leben ca. 50 Frauen im Alter zwischen 20 und 80 Jahren.
Rund 42 Frauen bendtigen aufgrund einer psychischen oder psychosozialen Beeintrachtigung Un-
terstlitzung bei der Alltagsbewaltigung, ca. 8 Frauen bewohnen ein Zimmer ohne Betreuung.

Per 1. September 2024 oder nach Vereinbarung suchen wir eine versierte
Fachfrau Finanzen, Administration und Assistentin der Geschaftsleiterin 60 - 70%.

Finanzen / Personal

Fuhren der gesamten Finanzbuchhaltung und Kostenrechnung (Abacus)

Monatliche Fakturierung

Quartalsabschlisse und revisionsfahiger Jahresabschluss gemass kantonalen Vorgaben
Unterstitzung beim Erstellen des Jahresbudget

Lohnverarbeitung und Personaladministration

Beitragsgesuche fir das Kantonale Sozialamt und die Stadt Zurich

Regelmassiges Reporting fur die Geschéftsleiterin

Fuhren von Controlling-Instrumenten und Statistiken

Administration

Telefon- und Turbedienung, Postbearbeitung

Allgemeine Sekretariatsarbeiten

Vertragswesen und Eintrittsadministration der Bewohnerinnen (betreutes Wohnen)

Verwaltung des unbetreuten Wohnangebotes (Akquirieren neuer Bewohnerinnen, Kostengutspra-
chen einholen, Ansprechperson der Bewohnerinnen).

In dieser vielfaltigen und spannenden Funktion sind Sie direkt der Geschéftsleiterin unterstellt.
Sie bringen einen Abschluss als Kauffrau, Fach- und Weiterbildungen im Bereich Finanzen und
Sozialversicherungen mit und verfiigen tber fundierte Berufserfahrung.

Wir suchen eine Mitarbeiterin die neugierig, flexibel und belastbar ist. Sie schatzen den Kontakt zu
den Bewohnerinnen und den Mitarbeitenden und behalten auch in turbulenten Situationen lhren
Humor und den Uberblick. Wenn Sie zudem mit beiden Fiissen auf dem Boden stehen, dann freu-
en wir uns, Sie kennen lernen zu durfen.

Wir bieten fachgerechte Entlohnung und finf Wochen Ferien (ab 50/6 Wochen). Pausenverpfle-
gung und Verglnstigungen auf Mahlzeiten sorgen fiir das kérperliche Wohlbefinden. Wir freuen
uns, Sie kennen zu lernen.

Telefonische Auskunft erteilt Ihnen die Geschéftsleiterin B. Sigrist gerne, Tel. 044 298 11 22, oder
Sie besuchen unsere Homepage: www.stauffacherin-zuerich.ch. Ihr vollstdndiges Bewerbungs-
dossier mit Foto senden Sie an barbara.sigrist@stauffacherin-zuerich.ch zu.
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