
Mehr als Akten

Du schaffst Möglichkeiten

Mitarbeiter/in Front Office

50-60% | 1.7.2026 oder nach Vereinbarung

Standortübergreifend

  

Das machst du

Freundliches und zuvorkommendes Empfangen von Besuchern, Lieferanten und Gästen

Mitarbeit im Tagesgeschäft des standortübergreifend organisierten Front Office Teams

Koordination von Reservationen und Verwaltung der Tageskasse

Triage von Korrespondenz (Post, E-Mail)

Kreative Gestaltung von Content für öffentliche Displays

Organisation und Verwaltung von Büromaterial

Vorbereitung und Umsetzung von Versänden

Wochenendeinsätze (ca. ein Mal pro Monat) sowie weitere administrative und organisatorische

Tätigkeiten



Bewirtschaftung von Datenablage und Archiv

Standortübergreifende, digitale Zusammenarbeit mit den Teams an allen unseren Standorten

(Spiez und Steffisburg)  

Möglichkeit, etwas zu bewegen und kreative Ideen zur Prozess- und Arbeitsoptimierung aktiv

einzubringen

Mitarbeit in Projekten

Das bringst du mit

Du verfügst über eine kaufmännische Grundbildung sowie gute ICT-Anwenderkenntnisse

Erfahrungen im Gesundheitswesen oder in einem Hotel/an der Reception sind von Vorteil

Du bist sattelfest in der Korrespondenz in Deutsch und bringst solide Kenntnisse mündlich und

schriftlich mit (Niveau B2)

Du bist kunden- und dienstleistungsorientiert

Deine Affinität für digitales und standortübergreifendes Arbeiten bringst du im Arbeitsalltag ein

Die Arbeit mit Menschen macht dir Freude und fällt dir mit deiner offenen, belastbaren und

konfliktfähigen Art leicht

Du arbeitest strukturiert, exakt, vernetzt und selbstständig

Du bist kommunikativ und offen für die Zusammenarbeit mit verschiedenen Anspruchsgruppen

Deine loyale Art zeichnet dich aus

Rundum lohnenswert 

Deine Vorteile

Bei Solina erwartet dich mehr als ein Job: Wir unterstützen deine Entwicklung, fördern deine Gesundheit

und denken auch an deine Zukunft. Du bekommst bei uns nicht nur warme Worte – sondern handfeste

Vorteile!

Alle Vorteile entdecken

Bereit für den nächsten Schritt? 

Jetzt fehlen nur noch deine Unterlagen

https://jobs.solina.ch/deine-vorteile


Jetzt bewerben

Bewerbung lieber per Post?

Hast du Fragen? 

Wir liefern dir gerne die Antworten. 

jobs@solina.ch 

Dein Arbeitsort

Die Stiftung Solina

Die Stiftung Solina ist eine der grössten Langzeitpflegeinstitutionen im Berner

Oberland. Wir bieten erwachsenen Menschen mit Unterstützungsbedarf eine

Perspektive in einem Umfeld, in dem sie sich geborgen fühlen und wo sie individuell

und professionell umsorgt werden. Bei Solina kannst du etwas bewirken, denn wir

haben gemeinsame Ziele, die wir zusammen mit dir erreichen wollen. Dafür arbeiten

wir Hand in Hand und mit viel Herz.

https://stiftung-solina.onlyfy.jobs/application/apply/rysbavm9r21q642kbhe24q9he7rmvbr
mailto:jobs@solina.ch

