Stellenausschreibung: Sachbearbeitung (70-80 %)

lhre Aufgaben:

- Unterstltzung der Mandatsperson in administrativen Belangen mit
eigenverantwortlichen Aufgaben

- Einreichen und Kontrolle von Krankenkassenleistungen

- Anmeldungen, Revisionen, Abklarungen und Erlassgesuchen SVA

- Steuererklarungen erstellen und prifen der Veranlagung

- Scanning und Ablage der Tagespost im Klientensystem

- hohe Dienstleistungsbereitschaft, selbstandige und flexible Arbeitseinteilung

- sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

- Vertretung Telefondienst

Was wir suchen:

- abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung

- Berufserfahrung im Sozialversicherungsrecht

- Software Klib-Kenntnisse

- psychische Belastbarkeit und ein hohes Dienstleistungsbewusstsein
- Teamfahigkeit und selbstandige Arbeitsweise

Was wir bieten:

- ein unterstltzendes und kollegiales Arbeitsumfeld

- attraktive und zeitgemaBe Anstellungsbedingungen, wie Jahresarbeitszeit, Homeoffice
und Uberdurchschnittliche Pensionskassenleistungen 3/5 Arbeitgeberanteil

- vielfaltige fachbezogene Weiterbildungsmaoglichkeiten

- historische BlUroraumlichkeiten in 2-er Buros in ruhiger Arbeitsumgebung

- Parkplatz mit Personalrabatt

- moderne Arbeitsplatze mit zwei Bildschirmen und Stehpult

Arbeitgeber:

Die Berufsbeistandschaft Bezirk Laufenburg fuhrt mit 15 Teilzeitmitarbeitenden rund
290 Beistandschaften fur Erwachsene. Zur Verstarkung unseres engagierten Teams
suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine motivierte Persénlichkeit im Bereich
Sachbearbeitung zur Unterstitzung der Mandatsperson.

Bewerbung/Kontakt:

Wir freuen uns uber Ihre Bewerbung fur die Position Sachbearbeitung in unserem Team!
Wenn Sie eine Leidenschaft fur die Arbeit mit Menschen im sozialen und karitativen Be-
reich haben und einen positiven Einfluss auf das Leben anderer austiben mochten, sind
Sie bei uns genau richtig.

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Unterlagen, einschlieBlich Lebenslauf und
Motivationsschreiben, an die Stellenleitung:

Ines Wiedmer; ines.wiedmer@gv-laufenburg.ch.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!



