
 

 

Sachbearbeiter/in Administration und Klientenbuchhaltung 20–40 % 

 

Region Albula – Landwasserviadukt (UNESCO-Welterbe), Zweisprachigkeit und intakte Natur – das 

ist unser Zuhause. Die Berufsbeistandschaft der Region Albula führt im Auftrag der Kindes- und Er-

wachsenenschutzbehörde behördlich angeordnete Schutzmassnahmen. Eine sorgfältige Administra-

tion und Klientenbuchhaltung schafft die Grundlage für eine verlässliche Mandatsführung. 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung eine engagierte 

Persönlichkeit für die Administration und Klientenbuchhaltung der Berufsbeistandschaft. 

 

Ihre Aufgaben: 

• Führung der Klientenbuchhaltungen inklusive Zahlungsverkehr, Kontrollen und Budgetüber-

wachung 

• Abklärung und Bearbeitung von Ansprüchen gegenüber Sozial- und Krankenversicherungen 

• Administrative Abwicklung von Mutationen sowie Korrespondenz mit Banken, Versicherun-

gen und Behörden 

• Bewirtschaftung der elektronischen Klientendossiers und Unterstützung bei Steuerangele-

genheiten 
• Administrative Unterstützung der Berufsbeistandspersonen im Rahmen der Mandatsführung 

 

Ihr Profil: 

• Kaufmännische Ausbildung EFZ oder vergleichbare Qualifikation 

• Gute Kenntnisse im Rechnungswesen und idealerweise im Sozialversicherungsbereich 

• Selbständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 

• Hohe Sozialkompetenz, Belastbarkeit und Diskretion 
• Sicherer Umgang mit digitalen Arbeitsmitteln sowie stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift 

 

Wir bieten Ihnen: 

• Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit  

• Engagiertes und kollegiales Team  

• Flexible Arbeitsmodelle mit Homeoffice-Möglichkeit  

• Sorgfältige Einarbeitung durch erfahrene Fachpersonen  

• Gezielte Unterstützung bei Aus- und Weiterbildungen  

• Moderne Anstellungsbedingungen und professionelle Strukturen  

• Regelmässiger fachlicher Austausch und Entwicklungsmöglichkeiten  

 
Weitere Informationen: 
 

Stellenantritt:  1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung 
 

Arbeitsort:  Tiefencastel 
 

Bewerbung:  Vollständige Bewerbungsunterlagen elektronisch an info@region-albula.ch. 
 

Auskünfte:   Tanja Heller und Filip Dosch aus der Berufsbeistandschaft unter +41 81 254 56 34  

mailto:info@region-albula.ch

