
 

 

 

 

 

 Im Burgergut Thun in Steffisburg führen wir das Burgerheim 
mit 72 Plätzen für die Langzeitpflege, erbringen Dienstleistun-
gen für 56 Seniorenwohnungen und betreiben das Restaurant 
Schüür. Rund 120 Mitarbeitende sind in unseren drei Bereichen 
tätig. 
 
Wir suchen nach Vereinbarung eine:n 
 

Mitarbeiter:in Administration 60 % 
 

Ihre Hauptaufgaben 
. Leistungsfakturierung 
. Verarbeitung von Einstufungs- und Bedarfsmeldeformularen 
. Bearbeitung von Ein- und Austritten 
. Mithilfe bei der Belegung 
. Mithilfe bei der Personaladministration 
. Abdeckung Empfang 
 

Ihr Profil 
. Kauffrau/mann EFZ 
. Weiterbildung im Personalwesen von Vorteil 
. versierter Umgang mit Office und gängigen Anwendungen, 

Kenntnisse von Abacus von Vorteil 
. Kenntnisse im Gesundheitswesen von Vorteil 
. hohe Dienstleistungsbereitschaft und Kundenorientierung 
. ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten 
. Diplomatie und Diskretion 
 

Wir bieten 
. wertschätzendes Arbeitsumfeld 
. abwechslungsreicher, verantwortungsvoller Aufgaben-

bereich 
. sorgfältige Einführung 
. Weiterbildungsmöglichkeiten 
. optimale ÖV-Erreichbarkeit und ausreichend Parkplätze 
. attraktive Arbeits- und Anstellungsbedingungen der  

Burgergemeinde Thun 
 
Mit Ihrer fröhlichen Wesensart tragen Sie aktiv zu einer Kultur 
bei, in der sich Bewohnende und Mitarbeitende wohl fühlen. 
 
Sind Sie unsere gesuchte Person? Fühlen Sie sich angespro-
chen? Dann freuen wir uns auf Ihre komplette Bewerbung mit 
Foto an: 
 

 

 Burgerheim · Burgergut Thun 
Andrey Leuenberger · Personelles 
Bernstrasse 113 · 3613 Steffisburg 
T 033 439 26 26 · www.burgergut.ch 
andrey.leuenberger@burgergut.ch  

 

 


