
 
 IPSACH   DIE ATTRAKTIVE SEEGEMEINDE 

 

Für den Regionalen Sozialdienst Ipsach der Gemeinden Bellmund, Ipsach, 
Mörigen und Sutz-Lattrigen (rund 8'000 Einwohner:innen) suchen wir ab 
November 2024 oder nach Vereinbarung 
 

Sachbearbeiter:in Administration (Pensum 50 %) 
 

Das Team besteht aus der Leiterin, vier Sozialarbeiterinnen und im Sekretariat 
aus einer Leiterin Administration, einer Sachbearbeiterin bzw. einem 
Sachbearbeiter sowie einer Lehrperson.  
 

Ihre Aufgaben 
Sie sind hauptsächlich für das Krankenkassenwesen der Sozialhilfeklienten 
und -klientinnen zuständig. Zudem unterstützen Sie die Administration am 
Schalter und am Telefon, sind Auskunftsstelle für Klienten und Klientinnen, 
helfen bei weiteren administrativen Aufgaben und der Betreuung der kauf-
männischen Lehrperson mit. Sie übernehmen die Ferienvertretung der 
Leiterin Administration. 
 

Ihr Profil 
Sie haben eine kaufmännische Ausbildung (EFZ) abgeschlossen. Idealerweise 
bringen Sie Berufserfahrung und Fachwissen in den Aufgabenbereichen mit. 
Sie wollen etwas bewegen, sind initiativ und motiviert. Weiter sind Sie belast-
bar, zuverlässig, flexibel und verschwiegen. Ihre Arbeitsweise ist teambezogen 
und selbständig. Mit der Informatik sind Sie gut vertraut (MS-Office, KLIB). 
Unsere Klientschaft bedienen Sie freundlich und zuvorkommend. 
 

Unsere Angebote 
Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit 
in einem spannenden Arbeitsumfeld. Sie arbeiten in einem motivierten und 
unterstützenden Team. Sie profitieren von Aus- und Weiterbildungsmöglich-
keiten. Ihr Arbeitsplatz ist in grosszügigen Räumlichkeiten und modern 
eingerichtet. Der Arbeitsort ist mit dem ÖV gut erreichbar.  
 

Unsere Auskunftspersonen 
- Tamara Kocher, Leiterin Administration (032 333 78 30 / 

tamara.kocher@ipsach.ch) 
- Silvia Gysel, Leiterin Sozialdienst (032 333 78 30 / silvia.gysel@ipsach.ch) 
 

Informationen zur Gemeinde Ipsach finden Sie auch unter www.ipsach.ch. 
 

Ihre Bewerbung 
nehmen wir gerne bis am Freitag 06. September 2024 entgegen. 
 Onlineformular auf unserer Homepage Rubrik "Offene Stellen" 
 Post an Gemeinde Ipsach, Regionaler Sozialdienst, Dorfstrasse 8, 2563 
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