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Sachbearbeiter:in Mandatswesen (80-100%)
befristet mit Perspektive auf Festanstellung

Der Gemeindeverband Bezirk Laufenburg erbringt als Mehrzweckverband im Auftrag von 17 Gemeinden
zentrale Dienstleistungen — unter anderem im Bereich Berufsbeistandschaft im Erwachsenenschutz.

Zur Verstarkung unseres Teams im Mandatswesen suchen wir eine Personlichkeit, die gerne strukturiert
arbeitet, Verantwortung dbernimmt und den administrativen Bereich aktiv mitgestaltet.

Deine Aufgaben

Du unterstutzt unsere Berufsbeistand:innen in der administrativen FallfUhrung und sorgst fur strukturierte und
verlassliche Ablaufe:

e Du pflegst und aktualisierst Klientendaten in KLIBnet

¢ Duwickelst Gesundheitskosten mit Krankenkassen und Sozialversicherungen ab
o Duerledigst Anmeldungen und Mutationen bei Sozialversicherungen

e Du erstellst Steuererklarungen

e Du bearbeitest die Tagespost inkl. Scanning und Zuordnung

e Duubernimmst die Stellvertretung im Telefondienst

Das bringst du mit

e Kaufmannische Grundausbildung

e Erfahrung im Sozialversicherungsbereich von Vorteil

e Gute IT-Anwenderkenntnisse (MS Office, idealerweise KLIB)

e Strukturierte, zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise

e Stilsichere Kommunikation in Deutsch (schriftlich und mundlich)
o Teamorientierte, flexible und belastbare Personlichkeit

Das bieten wir dir

e Eine abwechslungsreiche und sinnstiftende Tatigkeit

e Einengagiertes, kollegiales Team mit Zusammenarbeit auf Augenhohe

e Kurze Entscheidungswege und die Mdglichkeit, Ablaufe aktiv mitzugestalten
e Moderne Arbeitsbedingungen und Infrastruktur

e Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)

e Attraktive, Uberdurchschnittliche Pensionskassenlosung

e Unterstutzung bei fachlichen Weiterbildungen

Wir arbeiten losungsorientiert, Ubernehmen Verantwortung und legen Wert auf eine klare und verlassliche
Zusammenarbeit.

Interessiert?

Wir freuen uns auf deine Bewerbung und darauf, dich kennenzulernen.

Bitte sende deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an:

Ines Wiedmer
Tel. 062 52588 10
ineswiedmer@gv-laufenburg.ch

Mehr Informationen:
https://gv-laufenburg.ch/berufsbeistandschaft
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