
 

 

 

 

Die Stiftung Therapiehof Schwand ist eine gemeinnützige, nicht-profit-orientierte Stiftung. Wir 
bieten für Menschen mit körperlichen und geistigen Einschränkungen oder besonderen 
Bedürfnissen Pferdegestützte Therapie und Hippotherapie-K an. Kinderreitkurse ergänzen unser 
Angebot.  
 

In Bewegung bleiben-Getragen werden-Lebensqualität steigern 
Mit unseren Pferden machen wir das möglich 

 
Zur Ergänzung unseres Administrationsteams suchen wir 1. Mai 2024 oder nach Vereinbarung 
eine/-n flexiblen/-n, aufgestellte/-n 

 

Kaufmännische/-n Allrounder/-in   
30-40% (halbtags) 

Ihre Aufgaben und Kompetenzen 
• Erledigen des administrativen Tagesgeschäftes  

• Selbständiges Führen der Finanzbuchhaltung 

• Selbständiges Erstellen der Lohnabrechnungen 

• Betreuen unserer Patienten- und Klientendossiers 

• Erfassen von Debitorenrechnungen 

• Korrespondenz per Brief, E-Mail und Telefon 

• Empfang und Ansprechperson für unsere Klienten, Hilfestellung bei Bedarf  

• Abklärungen mit Behörden, Ärzten, Institutionen 

• Allgemeine Büro- und Haushaltsarbeiten  

• Organisieren von Anlässen  

• Erstellen des jährlichen Infoheftes 

• Einspringen als Pferdeführerin (nach gründlicher Einführung) 

Sie bringen mit 
• Soziale Einstellung 
• Keine Berührungsängste im Umgang mit Menschen mit besonderen Bedürfnissen  
• Freude am Kontakt mit Menschen 
• Viel Erfahrung im Umgang mit Pferden 
• Flexibilität und aktives Mitdenken 

• Selbständigkeit und Eigenverantwortlichkeit 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Palette, Buspro- und InDesign-Kenntnisse von Vorteil 
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Verstehen von Mundart, ev. 

Französischkenntnisse 

Wir bieten 
• Interessante und vielseitige Tätigkeit in einem lebendigen, abwechslungsreichen Betrieb 
• Kollegiales Arbeiten in einem tollen Team 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Auf unsere Homepage www.therapiehof.ch erfahren Sie mehr über uns 

Weitere Informationen erhalten Sie bei Frau Ursula Müller, Betriebsleiterin, unter  

031 721 96 26 oder info@therapiehof.ch  

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per E-Mail an: info@therapiehof.ch 

mailto:info@therapiehof.ch

