
 

 
 
 
 

Für den Regionalen Sozialdienst Untere Emme mit den angeschlossenen Gemein-
den Aefligen, Bätterkinden, Kernenried, Kirchberg, Lyssach, Rüdtligen-Alchenflüh, Rüti 
b. Lyssach, Utzenstorf, Wiler und Zielebach (rund 20‘300 Einwohner/innen) suchen wir 
zur Ergänzung des Teams per 1. Juni 2021 oder nach Vereinbarung eine engagierte 
und motivierte Persönlichkeit als 
 

Sachbearbeiter/in Administration 
(Beschäftigungsgrad 80%) 
 
Welches sind Ihre Aufgabenbereiche? 
Sie bearbeiten administrative Aufträge der Sozialarbeitenden in der Sozialhilfe und im 
Kindes- und Erwachsenenschutz. Sie führen Mandatsbuchhaltungen und füllen Steu-
ererklärungen aus. Sie sind tätig im Krankenkassenwesen und in der Einforderung von 
Familienzulagen sowie bei der An- und Abmeldung von Beiträgen für Nichterwerbstä-
tige. Sie bearbeiten Gesundheitskosten und machen subsidiäre Leistungen geltend. 
Sie helfen mit in der BFS-Statistik und übernehmen weitere zugewiesene Aufgaben. 
 
Was sollten Sie mitbringen?  
Sie haben eine kaufmännische Ausbildung erfolgreich abgeschlossen und bringen Be-
rufserfahrung im Aufgabenbereich mit. Sie verfügen über sehr gute PC-Anwender-
kenntnisse und kennen das Klib. Sie sind belastbar und arbeiten speditiv und exakt. 
Sie sind selbständig, zuverlässig, eine teamfähige Persönlichkeit und haben das Inte-
resse und Verständnis für soziale Fragen.  
 
Was können wir Ihnen bieten? 
Es erwartet Sie eine selbständige, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tä-
tigkeit in einem kollegialen Team mit moderner Infrastruktur. Besoldung und Anstel-
lung erfolgen nach dem Personalrecht der Einwohnergemeinde Kirchberg. 
 
Der Leiter des Sozialdienstes, Herr Theo Huwiler, steht Ihnen unter Telefon 034 448 
30 51 oder E-Mail thuwiler@kirchberg-be.ch gerne für weitere Auskünfte zur Verfü-
gung.  
 
Sind Sie interessiert? 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit den 
üblichen Unterlagen, Foto und Gehaltsansprüchen bis am 21. April 2021 an:  
Gemeindeverwaltung Kirchberg, Personaldienst, Solothurnstrasse 2, 3422 Kirchberg. 
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