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Job Detail: http://www.publicjobs.ch/jobs/kindes--erwachsenenschutz-kesb/~job128261

@ 8964 Rudolfstetten-Friedlisberg
Gemeinde

Rudolfstetten-Friedlisberg ist eine innovative und wachsende Gemeinde am Mutschellen, ber dem Limmattal und in
der Néhe der Stadt Zirich, «stadtnah/naturnah». Der Regionale Kindes- und Erwachsenenschutzdienst (KESD)
Mutschellen-Kelleramt ist fir die Gemeinden Arni, Berikon, Islisberg, Oberlunkhofen, Oberwil-Lieli und Rudolfstetten-
Friedlisberg zustandig.

Zur Unterstutzung unsere Teams suchen wir per 1. August 2025 oder nach Vereinbarung eine/n

Sachbearbeiter/in Administration im Kindes- und
Erwachsenenschutzdienst (60 — 80 %)

Ihre Aufgaben

Telefonische und schriftliche Korrespondenz

Fuhrung der Klientenbuchhaltung mit Zahlungsverkehr

Aufbereitung der Rechenschaftsberichte

Bearbeiten von Sozialversicherungsangelegenheiten und Krankenkasse
Geltendmachung von Leistungsanspriichen

Administrative Fallfuhrung (Dossierfuhrung, Datenpflege und Archivierung)
Téagliche Postverarbeitung

Telefon- und Schalterdienst

lhr Profil

abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ willkommen
Interesse sich in neue Gebiete einzuarbeiten

Empathie fur Menschen in schwierigen Lebenslagen

exakte sowie selbststéandige Arbeitsweise

gute IT-Kenntnisse (KLIBnet, MS-Office)

Kenntnisse im Sozialversicherungswesen sind von Vorteil
teamféhige sowie zuverlassige Personlichkeit

Ihre Perspektive

¢ Interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit

flexible Arbeitszeiten mit zeitgeméassen Anstellungsbedingungen
sehr grosszigige Unterstitzung bei Weiterbildungen

gratis Kaffee und Tee

Parkplatz vorhanden

Ihr Kontakt

Haben wir Sie noch nicht tberzeugt? Dann melden Sie sich, damit wir die Fragen zum Beispiel bei einem gemeinsamen
Kaffee besprechen kénnen. Zusténdig ist die Stellenleiterin und Berufsbeistandin Monika Oberer, Telefon 056 648 22
90. Gemeindeinformationen finden Sie unter: www.rudolfstetten.ch.

Klingt das spannend? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung mit den tblichen Unterlagen per E-Mail an
bewerbungen@rudolfstetten.ch.
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