
 
 

 

 

Der Mühlhof ist ein Zentrum für Suchttherapie und Rehabilita-

tion in Tübach, unweit des Bodensees.  

Ab August 2026 bieten wir WMS-/IMS-Lernenden der Kan-

tonsschule am Brühl St.Gallen ein abwechslungsreiches, ein-

jähriges

 

Die Administration ist bei uns Dreh- und Angelpunkt – und  

im regen Kontakt mit den verschiedenen Berufsdisziplinen im 

Mühlhof – ein idealer Ort, um wertvolle, breitgefächerte kauf-

männische Berufserfahrungen zu sammeln.  

Deine Aufgaben 

• Empfang, Telefon und Post 

• Klientenadministration mit Ein- und Austritten, Verarbeitung 

von Therapieberichten, etc. 

• Rechnungswesen (Kassawesen, Finanz-, Kreditoren- und 

Debitorenbuchhaltung) 

• Mithilfe bei der Arbeitszeitplanung und -kontrolle 

• Allgemeine Sekretariatsarbeiten wie Protokollierung etc. 

• Büromaterialeinkauf und organisatorische Unterstützung 

• Mitwirkung bei Marketingaufgaben, Präsentationen und 

Veranstaltungen 

Dein Profil 

• Zuverlässige, selbstständige und exakte Arbeitsweise 

• Freude am Kontakt mit Menschen und Interesse an sozia-

lem Umfeld 

Wir bieten 

• eine sinnvolle Tätigkeit in einem engagierten, interdisziplinä-

ren Team 

• überschaubare, gut strukturierte Arbeitsbereiche mit klaren 

Prozessen 

• einen attraktiven Arbeitsort mit gutem ÖV-Anschluss und 

Nähe zum Bodensee 

• faire und wertschätzende Entlöhnung 

• Schnuppertag sehr gerne möglich 

Fühlst du dich angesprochen? 

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung. Für Fragen ste-

hen dir Tanita Bolliger, aktuelle WMS-Praktikantin, oder Karin 

Lechert, Sekretariat/Klientenadministration, gerne zur Verfü-

gung. 

Bitte sende deine Bewerbung per E-Mail oder Post an: 

Mühlhof 

Zentrum für Suchttherapie und Rehabilitation 

Gerold Pfister, Zentrumsleitung 

Goldacherstrasse 29 

9327 Tübach 

071 844 02 44    I    info@muehlhof.ch    I    www.muehlhof.ch 

 

 

kaufmännisches  

Betriebspraktikum 100% 
70-90% (temporär) 
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