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» ‘ Sozialberatungszentrum
» Willisau-Wiggertal

Die Sozialberatungsstelle der Region Willisau-Wiggertal arbeitet als kompetentes und
engagiertes Team in einer landlichen und dynamischen Region. Fir den Fachbereich
Berufsbeistandschaft suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Berufsbeistandschaft 80% bis 100%

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Berufsbeistandschaft bis 80%
(vorlaufig befristet bis Ende 2024)

— Aussicht auf Ubernahme der Teamleitung Sachbearbeitung
— bei Eignung Aussicht auf Stv. Fachbereichsleitung Berufsbeistandschaft

In enger Zusammenarbeit mit den BerufsbeistandInnen obliegt lhnen die Administration der
Klientendossiers mit folgenden Hauptaufgaben:

Eredigung der Komespondenz

Datenverarbeitung und -verwaltung, Adressverwaltung

Abklarungen, Antrdge und Gesuche firKlienten/Klientinnen

periodische Bericht- und Rechnungsablage an die KESB (inshesondere buchhalterischer Teil)

Controlling und Geltendmachung vonAnsprichen Sozial- und Sachversicherungen

Beschaffung von Dokumenten und Informationen

erstellen von Inventaren und Schuldenverzeichnissen

Bankverkehr (Einkommens- und Vermdgensverwaltung, Kontierungen der Belege, Dauerauftrdge, Wertschriftenverwaltung)
Zahlungsverkehr (Zahlungen aufbereiten, ausfiihren, Controlling, Kontierungen)

Ablage, Archivierung und Materialbewirtschaftung

Fir diese anspruchsvolle Arbeit bringen Sie folgende Voraussetzungen mit:

kaufmannische Grundausbildung

Aus- und/oder Weiterbildung sowie Erfahrung im Bereich Sozialversicherungen und Finanzen

sowie die Bereitschaft, sich stetig weiterzubilden

sicher im mundlichen und schriftlichen Ausdruck

Interesse an sozialen Fragestellungen, Verschwiegenheit

effiziente, selbststandige und exakte Arbeitsweise sowie psychische Belastbarkeit

Flair fur Zahlen, Kontrollaufgaben und Buchhaltung

IT-Affinitat, sehr gute Office-Kenntnisse, von Vorteil KLIB Erfahrung

Motivation, komplexe und anspruchsvolle, aber auch repetitive Arbeiten gewissenhaft und speditiv auszufiihren
teamfahig, integer und diskret

Wir bieten:

interessante, vielseitige, verantwortungsvolle Tatigkeit

konstruktive und partnerschaftliche Unterstiitzung im Team

Aussicht auf Ubernahme der Teamleitung Sachbearbeitung

bei Eignung Aussicht auf Stv. Fachbereichsleitung Berufsbeistandschaft
fachbezogene Weiterbildungsmaoglichkeiten

Anstellungsbedingungen nach kantonalen Richtlinien

Weitere Auskinfte erteilt lhnen gerne der Fachbereichsleiter, Pius Schopfer unter Tel. 041 972 58 62; mehr
Informationen unter www.sobz-willisau-wiggertal.ch.

Wir freuen uns uber Ihre Bewerbung per E-Mail an Erna Bossert, erna.bossert@sobz-willisau.ch.



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

