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Kindes- und
Erwachsenenschutzbehdrde
Region Ziirichsee-Linth

Die Kindes- und Erwachsenenschutzbehérde Region Ziirichsee-Linth sucht zur Verstarkung des
Teams per sofort oder nach Vereinbarung eine(n)

Als erfahrene und kundenorientierte Persdnlichkeit reprasentieren Sie die Kindes- und Erwach-
senenschutzbehdrde gemeinsam mit Ihren Teamkolleginnen gegeniiber internen und externen
Anspruchsgruppen. In dieser Drehscheibenfunktion sind Sie fir allgemeine Sekretariatsarbei-
ten wie z.B. die Postverarbeitung, die Bedienung der Telefonzentrale und die Betreuung des
Empfangs zustandig. Ebenso fihren und pflegen Sie die elektronische Geschaftsverwaltung
und bewirtschaften das Archiv. Das Vor- und Nachbereiten von Sitzungen sowie das Erledigen
von spezifischen Auftrdgen gehdren zu lhren weiteren Tatigkeiten.

Zur Erfillung dieser Aufgabe verfligen Sie ber eine abgeschlossene kaufméannische Ausbil-
dung. Von Vorteil konnten Sie bereits Erfahrung in einer Kindes- und Erwachsenenschutz-
behoérde, Berufsbeistandschaft oder in einem Sozialamt sammeln. Sie interessieren sich fir
soziale Themen und bringen Verstéandnis fiir Menschen in schwierigen Lebenssituationen mit.
In der Anwendung der MS-Office-Programme sind Sie versiert und verfiigen idealerweise tber
Kenntnisse im Geschaftsverwaltungsprogramm Axioma. Sie sind eine belastbare, flexible und
teamféhige Person mit einer raschen Auffassungsgabe und einer stilsicheren miindlichen und
schriftlichen Ausdrucksweise.

Es erwartet Sie neben fortschrittlichen Anstellungsbedingungen eine spannende und vielseitige
Tatigkeit, bei der Sie Ihre Ideen einbringen und Verantwortung Gibernehmen kénnen. Sie diirfen
auf ein aufgestelltes und motiviertes Team zahlen. lhr moderner Arbeitsplatz befindet sich in
kurzer Gehdistanz vom Bahnhof Uznach.

Wir freuen uns auf Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen — vorzugsweise per Bewerbungs-
link. Far Fragen und weitere Auskiinfte steht lhnen Herr Bernhard Messmer gerne zur Verf{-
gung.

Messmer Personalmanagement GmbH
Gemeindehausplatz 3, CH-8750 Glarus
Tel.+41(0)55 6408222
info@messmer-pm.ch, www.messmer-pm.ch
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