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Der Regionale Sozialdienst Erlach mit Sitz in Ins BE erbringt Dienstleistungen in den Bereichen der 
Sozialhilfe und des Kindes- und Erwachsenenschutzes für 15 Gemeinden der Region Erlach. Zur 
Verstärkung unseres Teams suchen wir per 1. Juli 2024 oder nach Vereinbarung eine gewinnende 
Persönlichkeit als: 
 

 
Sachbearbeiter:in Buchhaltung Erwachsenenschutz (80% bis 100%) 
 
 
Zu Ihren Aufgaben gehören 

- Unterstützung der Beistandspersonen in administrativen Belangen der Mandatsführung im 
Erwachsenenschutz 

- Selbständiges Führen der Buchhaltung innerhalb der Beistandschaftsmandate und erledigen 
der in diesem Zusammenhang anfallenden Aufgaben  

- Verantwortung für die korrekte Bewirtschaftung der Debitoren- und Kreditoren der 
Klientenkonti 

- Erstellen der Eingangsinventare, sowie der finanziellen Teile für die zweijährigen 
Rechenschaftsberichte zuhanden der KESB 

- Bei Interesse führen der PriMa-Fachstelle 
 

Das bringen Sie mit 
- Kaufmännische Grundausbildung mit Berufserfahrung, vorzugsweise im Berufsfeld des 

Kindes- und Erwachsenenschutzes 
- Freude am Kontakt mit verschiedensten Menschen und an der Zusammenarbeit im Team  
- Initiative und belastbare Persönlichkeit, welche humorvolle Momente im Alltag schätzt und 

gerne bei der Optimierung von Arbeitsprozessen mitwirkt 
- Lösungsorientierte, selbständige und exakte Arbeitsweise 
- Flair für Zahlen und Gewandtheit im Umgang mit ICT, idealerweise mit dem 

Klientenverwaltungsprogramm KLIBnet  
 
Das bieten wir Ihnen 

- Abwechslungsreiche und sinnstiftende Tätigkeit in einem kleinen, lebhaften Betrieb        
- Motiviertes, engagiertes und verantwortungsvolles Team 
- Zeitgemässe Büroeinrichtungen und attraktive Anstellungsbedingungen (Jahresarbeitszeit, 

Möglichkeit für Homeoffice etc.) 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung an personal@erlach.ch  
 
Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne Erna Jung, Leiterin des Regionalen Sozialdienst Erlach: Telefon 
032 312 80 94 oder erna.jung@erlach.ch  
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