
 

     
 
 
 
Administrative Mitarbeiterin / administrativer Mitarbeiter 40%  

ab 1. Dezember 2025 oder nach Vereinbarung 
 
Sie schätzen den Kontakt mit unterschiedlichen Menschen und sind gut organisiert?  
Dann haben wir eine spannende, abwechslungsreiche Aufgabe für Sie. 
 
 
Ihre Aufgaben Ihr Profil 
• Sie sind Dreh und Angelpunkt der 

zweisprachigen Therapiestelle. Als erste 
Ansprechperson orientieren Sie kompetent 
und freundlich externe Fachpersonen, 
Familien sowie Mitarbeitende von 
Versicherungen und Arztpraxen.  
 

• Sie organisieren ihre Arbeit selbstständig und 
sind verantwortlich die gesamten 
administrativen Aufgaben der Therapiestelle 
wie etwa Rechnungsstellung der Therapien, 
Anforderung der Verordnungen, allgemeine 
Korrespondenz, Protokollführung, 
Dossiersführung. 

 
• Sie behalten den organisatorischen Überblick 

und unterstützen das dynamische Team der 
Therapiestelle, die therapeutische Leitung 
sowie die Direktion. 

 
• Mit Ihrer flexiblen und vifen Arbeitsweise 

meistern Sie die intensiveren Arbeitsperioden 
und kompensieren Ihre Stunden während den 
Schulferien, denn der Service orientiert sich 
am Freiburger Schulkalender. 

 

• Als Kauffrau/Kaufmann EFZ oder mit einem 
vergleichbaren Abschluss setzen Sie Ihre 
Erfahrung aus einem kundenorientierten 
Umfeld bei uns gewinnbringend ein. 
 

• Sie kommunizieren versiert mündlich und 
schriftlich in Deutsch und verfügen über sehr 
gute Kenntnisse in Französisch. 
 

• Ihre diversen IT-Anwenderkompetenzen 
unterstützen Sie in der effizienten Ausübung 
Ihrer Tätigkeit. 
 

• Als zentrale Ansprechperson der 
Therapiestelle verteilen Sie ihre Arbeitszeit 
über mehrere Tage. 

 
 

 
Unser Angebot 
• Sie finden bei uns ein anregendes und 

menschliches Umfeld. 
 

• Die Arbeit lässt sich sehr gut mit dem 
Schulrhythmus vereinbaren. 

 
• Gehalt und Sozialleistungen unterliegen den 

Bestimmungen des GAV INFRI-VOPSI und 
des Kantons Freiburg. 
 

 
Ihre Arbeitgeberin 
Die Therapiestelle physioergo zählt sechzehn Therapeutinnen. Sie bietet spezifische Therapien für 
Kinder ab Geburt bis ins Erwachsenenalter an. Unser Angebot besteht aus ambulanten 
Behandlungen für Kinder im Kanton Freiburg und im Besonderen für die Schülerinnen und Schüler 
wie die Erwachsenen, die die Institutionen der Stiftung Les Buissonnets besuchen. 
 
Haben Sie Fragen? Kontaktieren Sie Belinda Pürro, Direktorin der Therapiestelle, 026 484 23 00. Wir 
freuen uns auf Ihre Bewerbung, gerne per Mail an puerro.belinda@lesbuissonnets.ch. 
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