
 
 
 
Die Sozialberatungsstelle der Region Willisau-Wiggertal arbeitet als kompetentes und 
engagiertes Team in einer ländlichen und dynamischen Region. Für den Fachbereich 

Berufsbeistandschaf t suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n  
 

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Berufsbeistandschaft 80% bis 100% 
Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Berufsbeistandschaft bis 80% 
(vorläuf ig befristet bis Ende 2024) 

− Aussicht auf Übernahme der Teamleitung Sachbearbeitung 

− bei Eignung Aussicht auf Stv. Fachbereichsleitung Berufsbeistandschaft 
 

 
In enger Zusammenarbeit mit den BerufsbeiständInnen obliegt Ihnen die Administration der 
Klientendossiers mit folgenden Hauptaufgaben: 

 

• Erledigung der Korrespond enz 

• Datenverarbeitung und -verwaltung, Adressverwaltung 

• Abklärungen, Anträge und Gesuche für Klienten/Klientinnen 

• periodische Bericht- und Rechnung s abl ag e an die KESB (insbesond ere buchhalterisc her Teil) 

• Controlling und Geltendmachung von Ansprüchen Sozial- und Sachversicherung en 

• Beschaffung von Dokumenten und Informatio nen 

• erstellen von Inventaren und Schuldenverzeichnissen 

• Bankverkehr (Einkommens - und Vermögensverwaltung, Kontierungen der Belege, Daueraufträge, Wertschrif tenverwaltung) 

• Zahlungsv erk ehr (Zahlung en aufberei ten, ausführen, Controlling, Kontierung en) 

• Ablage, Archivierung und Materialbewirtschaf tung 
 

 
Für diese anspruchsvolle Arbeit bringen Sie folgende Voraussetzungen mit: 
 

• kaufmännische Grundausbildung 

• Aus- und/oder Weiterbildung sowie Erfahrung im Bereich Sozialversicherungen und Finanzen 
sowie die Bereitschaf t, sich stetig weiterzubilden 

• sicher im mündlichen und schrif tlichen Ausdruck 

• Interesse an sozialen Fragestellungen, Verschwiegenheit  

• ef f iziente, selbstständige und exakte Arbeitsweise sowie psychische Belastbarkeit  

• Flair für Zahlen, Kontrollaufgab en und Buchhaltung  

• IT-Aff inität, sehr gute Off ice-Kenntnis s e, von Vorteil KLIB Erfahrung 

• Motivation, komplexe und anspruc hsvoll e, aber auch repetitive Arbeiten gewissenhaft und speditiv auszuf ühren 

• teamfähig, integer und diskret 
 
 

Wir bieten: 
 

• interessante, vielseitige, verantwortungsvolle Tätigkeit  

• konstruktive und partnerschaf tliche Unterstützung im Team 

• Aussicht auf  Übernahme der Teamleitung Sachbearbeitung  

• bei Eignung Aussicht auf  Stv. Fachbereichsleitung Berufsbeistandschaf t 

• fachbezogene Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Anstellungsbedingungen nach kantonalen Richtlinien 
 
 
Weitere Auskünf te erteilt Ihnen gerne der Fachbereichsleiter, Pius Schöpfer unter Tel. 041 972 58 62; mehr 

Informationen unter www.sobz-willisau-wiggertal.ch. 
 
Wir f reuen uns über Ihre Bewerbung per E-Mail an Erna Bossert, erna.bossert@sobz-willisau.ch. 

http://www.sobz-willisau-wiggertal.ch/
mailto:erna.bossert@sobz.ch

