
Begeistert von der Stelle? Dann freuen wir uns auf die Bewerbung über unser Bewerberportal.
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Bist du bereit die Zukunft der Stadt Schaffhausen mitzugestalten?

Die Berufsbeistandschaft Schaffhausen ist für das Führen von behördlichen Massnahmen im Kindes- und Erwachsenenschutz
für die Berufsbeistandschaftsregion Schaffhausen zuständig. 

Eintrittstermin: 01.07.2026 oder nach Vereinbarung

SACHBEARBEITERIN/SACHBEARBEITER
BERUFSBEISTANDSCHAFT (70–80 %)

Stadt Schaffhausen Betreuung/Soziales/Bildung

In diesem spannenden Job
unterstützt du als Teil des Administrationsteams die Beistandspersonen bei der Abwicklung der finanziellen und
administrativen Belange unserer Klientinnen und Klienten. Dazu gehören:

Führung der Buchhaltung vom Rechnungseingang über die Verbuchung bis zum Rechenschaftsbericht.
Verwaltung von Sozial-/Krankenversicherungsleistungen und Gesundheitskosten - vom Antrag über die Zahlung bis zur
Rückforderung.
Vielseitige Unterstützung der Berufsbeiständinnen und -beistände im Hintergrund (z. B. Korrespondenz, Abklärungen,
Spendengesuche, Dossierpflege).
Abwicklung des Schaltergeschäfts (Postein- und -ausgang, Telefonie und Klientenempfang).

Du bist hier erfolgreich
wenn du über eine kaufmännische Grundausbildung verfügst.
weil du Sozialversicherungswissen besitzt, oder bereit bist, dir dieses anzueignen.
aufgrund deiner sicheren Anwenderkenntnisse mit MS Office Programmen. Kenntnisse in Tutoris (Klientenverwaltung)
sind von Vorteil.
da du verantwortungsbewusst, selbständig und termingerecht arbeitest.
aufgrund deiner teamfähigen, kommunikativen und zuverlässigen Persönlichkeit.
wenn du auch in hektischen Situationen gelassen bleibst und eine gute Portion Humor mitbringst.

Fragen oder Anliegen? Sehr gerne! Wir freuen uns auf den Kontakt.

Katrin Hitz
HR Partner
+41 52 632 55 49

Für alle fachlichen Fragen:

Olivia Siegenthaler
Abteilungsleiterin
Berufsbeistandschaft
+41 52 632 57 83
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