REGIONALBULA
REGIUNALVRA

»

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 fuhrt im Auftrag der Kindes- und Er-
wachsenenschutzbehérde behoérdlich angeordnete Schutzmassnahmen. Eine sorgfaltige Administra-
tion und Klientenbuchhaltung schafft die Grundlage fir eine verlassliche Mandatsfiihrung.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir per 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung eine engagierte
Personlichkeit fur die Administration und Klientenbuchhaltung der Berufsbeistandschaft.

lhre Aufgaben:
o Fuhrung der Klientenbuchhaltungen inklusive Zahlungsverkehr, Kontrollen und Budgettber-
wachung

e Abklarung und Bearbeitung von Ansprichen gegenlber Sozial- und Krankenversicherungen

e Administrative Abwicklung von Mutationen sowie Korrespondenz mit Banken, Versicherun-
gen und Behoérden

¢ Bewirtschaftung der elektronischen Klientendossiers und Unterstitzung bei Steuerangele-
genheiten

« Administrative Unterstutzung der Berufsbeistandspersonen im Rahmen der Mandatsfihrung

lhr Profil:

o Kaufmannische Ausbildung EFZ oder vergleichbare Qualifikation

e Gute Kenntnisse im Rechnungswesen und idealerweise im Sozialversicherungsbereich

e Selbstandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

e Hohe Sozialkompetenz, Belastbarkeit und Diskretion

« Sicherer Umgang mit digitalen Arbeitsmitteln sowie stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift

Wir bieten lhnen:

e Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

o Engagiertes und kollegiales Team

o Flexible Arbeitsmodelle mit Homeoffice-Moglichkeit

o Sorgfaltige Einarbeitung durch erfahrene Fachpersonen

e Gezielte Unterstitzung bei Aus- und Weiterbildungen

e Moderne Anstellungsbedingungen und professionelle Strukturen

e Regelmassiger fachlicher Austausch und Entwicklungsmdglichkeiten

Weitere Informationen:

Stellenantritt: 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung
Arbeitsort: Tiefencastel
Bewerbung: Vollstandige Bewerbungsunterlagen elektronisch an info@region-albula.ch.

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


mailto:info@region-albula.ch

