REGIONALER SOZIALDIENST

DORFSTRASSE 17 - 3054 SCHUPFEN
TEL.031879 7070 - FAX 031 879 22 33 - WWW.RSD-SCHUEPFEN.CH

Kaufm. Sachbearbeiter:in Administration 80-100 % per sofort oder
nach Vereinbarung

Schipfen liegt im Berner Seeland mit idealen Zugverbindungen nach Bern, Lyss und Biel. Der Regionale
Sozialdienst Schiipfen berat und unterstiitzt Personen in den finf Verbandsgemeinden (rund 14'000
Einwohner:innen) mit personlichen, finanziellen und familidaren Problemen.

Sie arbeiten gerne selbstindig, behalten auch in einem lebhaften Arbeitsalltag den Uberblick und
schatzen den Kontakt mit Menschen? In unserem Administrationsteam unterstiitzen Sie die
Sozialarbeiter:innen bei der Fallfiihrung in der Sozialhilfe sowie im Kindes- und Erwachsenenschutz.

lhre Aufgaben

- Pflege der Klient:innendaten im Fallfiihrungssystem KLIBnet

- Empfangs-, Schalter- und Telefondienst

- Allgemeine Sekretariats- und Administrationsarbeiten

- Administrative Unterstlitzung der Sozialarbeiter:innen, insbesondere Einholen von Unterlagen,
Einreichen von Gesuchen sowie Abklarungen mit Behorden, Finanzinstituten und
Sozialversicherungen

- An-und Abmeldungen von Nichterwerbstatigen und Familienzulagen

- Administrative Unterstlitzung bei der Erstellung von Unterhaltsvertragen

- Anmeldungen fir Betreuungsgutscheine tber kiBon

Weitere Verantwortungsbereiche

- Koordination und laufende Anpassung der Einsatzplanung der Administration
- Praxisbildung unserer KV-Lernenden; bei entsprechender Eignung und Interesse auch Ubernahme
der Berufsbildung

Das bringen Sie mit

- Kaufmannische oder gleichwertige Grundausbildung, vorzugsweise in der Verwaltung

- Selbstandige, strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise

- Freude am Umgang mit Menschen und sicheres Auftreten am Empfang und am Telefon

- Bereitschaft, KV-Lernende in der Praxis auszubilden

- Organisationsgeschick, Flexibilitdt und Diskretion

- Teamfdhigkeit und eine mitdenkende, dienstleistungsorientierte Haltung

- Gute Anwenderkenntnisse in MS Office; Erfahrung mit KLIBnet von Vorteil

- Erfahrung im Gemeinde- oder Sozialwesen von Vorteil

- Zahlenaffinitat und idealerweise Erfahrung in der Buchhaltung oder im Sozialversicherungswesen

Das bieten wir lhnen

- Eine vielseitige Tatigkeit mit direktem Bezug zur Bevélkerung unserer Region
- Selbstandiges Arbeiten mit Verantwortung und Gestaltungsspielraum
- Ein herzliches, hilfsbereites Team und eine sorgfaltige Einarbeitung

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung. Bitte senden Sie |hre vollstdndigen Unterlagen bis zum 20.
November 2026 an bewerbungen@rsd-schuepfen.ch.

Fiir Auskiinfte:

Matthias Gilgen, Co-Stellenleiter RSD / Leiter Administration und Finanzen, 031 879 70 60
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