Fachstelle fiir Erwachsenen-

FES Stadt Opfikon
\+/

schutz Kreis Biilach Siid

Die Stadt Opfikon zahlt rund 22'000 Einwohnerinnen und Einwohner aus 121 Nationen. Das Auf-
einandertreffen vielfaltiger Kulturen macht Opfikon zu einer lebendigen und vielseitigen Stadt.
Opfikon befindet sich in der dynamischen Region zwischen Flughafen und Stadt Zurich und ist
sowohl mit 6ffentlichen wie auch privaten Verkehrsmitteln hervorragend erreichbar.

Die Fachstelle fur Erwachsenenschutz Kreis Bllach Sud, ein Bereich der Abteilung Soziales der
Stadtverwaltung Opfikon, flhrt fur sechs Anschlussgemeinden rund 550 Mandate im Auftrag der
Kindes- und Erwachsenenschutzbehdrde Kreis Bllach Sud.

Zur Erweiterung unseres Teams suchen wir per 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung eine/n

Sachbearbeiter/in Administration (80 %)

Aufgaben

Selbststandige Fuhrung von Klientenbuchhaltungen
Sozialversicherungswesen

Vorbereitung der Steuerunterlagen zur Einreichung beim Treuhander
Erledigung administrativer Aufgaben im Bereich der Mandatsfluihrung
Erstellen von Inventaren

Vorbereitung von Beistandschaftsberichten flr die KESB
Gelegentliche Stellvertretung Telefon/Empfang

Anforderungen

Kaufmannische Ausbildung EFZ

Kenntnisse / Berufserfahrung im sozialen Bereich

Absolvierte Weiterbildung im Bereich Sozialversicherungswesen von Vorteil
Gute IT-Kenntnisse (M365, KLIB von Vorteil)

Flair fir Zahlen, Kontrollaufgaben und Buchhaltung

Exakte und selbststandige Arbeitsweise

Belastbarkeit und Teamfahigkeit

Freude am Kontakt mit Menschen in besonderen Lebensumstanden

Angebot

Interessante und vielseitige Herausforderung in einem modernen Arbeitsumfeld
Angenehmes Arbeitsklima in einem aufgeschlossenen, motivierten und kompetenten Team
Attraktive Anstellungsbedingungen guten Sozialleistungen

Flexible Arbeitszeiten und Mdglichkeit fir Homeoffice

Grosszugige Weiterbildungsmoglichkeiten

Sehr gute Erreichbarkeit mit 6ffentlichem und privatem Verkehr

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung Uber unser elektronisches Bewerbungsportal.

Bei Fragen rund um die Bewerbung wenden Sie sich bitte an personal@opfikon.ch.

Far fachliche Auskunfte steht Ihnen Bukurije Beciri, Bereichsleiterin Administration (043 255 48
05 / bukurije.beciri@fes-kbs.ch) gerne zur Verfigung.
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