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Der Sonnengarten in Hombrechtikon bietet als Alters- und Pflegeheim sowie mit Alterswohnungen 
und seiner lebendig gestalteten Bauweise über 130 Menschen einen Ort für persönliche Lebensge-
staltung im Alter. Wir sind bestrebt, unsere Aufgaben mit anthroposophischen Erkenntnissen zu er-
weitern und zu ergänzen. 

Im Sonnengarten steht der Mensch im Mittelpunkt. 

Wir suchen per 1. Februar 2026 eine/n 

Allrounder:in Administration / Stab der Geschäftsleitung, 100% 

Ihre Hauptaufgaben bei uns 

 Umsetzung der externen & internen Kommunikation und Öffentlichkeitsarbeit (inkl. Social 

Media) 

 Unterstützung bei bereichsübergreifenden Administrations- und Stabstätigkeiten 

 Pflege und Aktualisierung der Homepage und Fotos (inkl. Erstellung Mitarbeiter:innen-Fotos) 

 Verantwortung für Terminkoordination / Agenda- und Dokumenten-Management 

 Vor- und Nachbereitung von Sitzungen / Protokollwesen 

 Betreuung von Empfang und Telefonzentrale freitags sowie bei Abwesenheit der Kollegin 

Das wünschen wir von Ihnen 

 Erprobtes Allrounder-Talent mit hohem Mass an Flexibilität und fundierter Ausbildung 

 Stilsichere Kommunikation und ein offenes, aufgestelltes Auftreten 

 Sehr gute MS-Office Kenntnisse & idealerweise Erfahrung in der Anwendung von Lobos 

 Interesse an Social Media und anderen digitalen Kanälen sowie Lust zur Weiterentwicklung 

 Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise, Diskretion, Kommunikationsfähigkeit und 

Teamfähigkeit 

 Geduldig und aufgeschlossen im Kontakt mit älteren Menschen 

Darauf dürfen Sie sich bei uns freuen 

 Vergünstigte Mahlzeiten (frisch hergestellt aus biologischen Lebensmitteln) 

 Bei der Pensionskasse kein Koordinationsabzug 

 Zeitgemässe Anstellungsbedingungen mit fünf Wochen Ferien 

 Weitere attraktive Vorteile finden Sie auf unserer Webseite 

Diese Stelle eröffnet Ihnen interessante Perspektiven zur Weiterentwicklung in den Bereichen Quali-
tätsmanagement und IT. 

Fühlen Sie sich angesprochen, in einem nicht alltäglichen Alters- und Pflegeheim mitzuwirken?  
Machen Sie sich vorab mit dem Sonnengarten vertraut – schauen Sie sich unser Video auf der Web-
seite an (https://www.sonnengarten.ch/karriere). 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per Mail an personal@sonnengarten.ch oder online über 
unsere Website.

Wünschen Sie weitere Auskünfte? 
Herr Patrick Schmalz, unsere Leitung Finanzen & Personal beantwortet gerne Ihre Fragen. 

Bitte beachten Sie: Wir besetzen diese Position selbst und bitten Personalvermittler:innen sowie  
Rekrutierungsagenturen höflich, von Kontaktaufnahmen abzusehen. 


