
 

 

 

Die Gemeinde Bauma mit 5’000 Einwohnerinnen und Einwohnern liegt mitten in einer land-
schaftlich und touristisch attraktiven Region und ist das Zentrum des oberen Tösstals. Jeden 
Tag setzen wir uns dafür ein, die Anliegen der Bevölkerung kundenorientiert, persönlich und 
kompetent zu bearbeiten. Die hohe Qualität der Dienstleistungen liegt uns am Herzen. Möchten 
auch Sie Bauma leben und gestalten, dann bewerben Sie sich jetzt. 
 
Wir suchen per 1. August 2024 oder nach Vereinbarung für unsere Abteilung Soziales eine/n 
 

Fachmitarbeiter/in Administration Soziales 80 bis 100% 
 
Ihr Profil 
• Kaufmännische Grundausbildung mit Berufserfahrung in der Verwaltung und/oder im Fi-

nanzbereich 
• Fach- und Rechtskenntnisse im Bereich der gesetzlichen Sozialhilfe 
• Durchsetzungsvermögen und die Fähigkeit, mit widersprüchlichen Erwartungen umzugehen, 

Belastbarkeit und Verschwiegenheit 
• Gewandtheit im mündlichen und schriftlichen Ausdruck 
• Sicherheit im Umgang mit Zahlen 

• PC-Anwenderkenntnisse (Word, Excel, Abraxas, Tutoris) 
• Freude und Engagement bei der Zusammenarbeit in einem motivierten Team 
• aktiver Austausch von Wissen und Erfahrung im Team 
 
Ihre Aufgaben 
• Kontrolle der laufenden Klientenzahlungen in der Fachanwendung Tutoris 
• Geschäftskontrolle gemäss Sozialhilfeprogramm Tutoris 
• Administrative Verantwortung für die Integrationsagenda Zürich (IAZH) 
• Aufbereiten von Statistiken und proaktives Controlling hinsichtlich der Einhaltung kantonaler 

Vorgaben 
• Periodische Kontoabstimmung Tutoris/Finanzbuchhaltung 
• Erstellen von Sozialversicherungsabrechnungen 
• Geltendmachen von Sozialversicherungsleistungen, Unterhalts- und Verwandtenunterstüt-

zungsleistungen 
• Allgemeine Sekretariatsarbeiten und Korrespondenzen sowie Schalterdienst 
 
Unser Angebot 
• Selbstständige Arbeit im kleinen, motivierten Team 
• Zeitgemässe Anstellungsbedingungen 
 
Wollen Sie mehr über die Gemeindeverwaltung und die Stelle erfahren? Abteilungsleiter Stell-
vertreterin Nora Vogler beantwortet Ihre Fragen gerne unter Telefon 052 397 70 53 oder E-Mail 
nora.vogler@bauma.ch. Klicken Sie hier, um uns Ihre elektronische Bewerbung zu senden. 
Diese nehmen wir gerne bis 22. Juni 2024 entgegen. Informationen zu Bauma finden Sie auf 
unserer Website www.bauma.ch. 
 

 

https://www.publicjobs.ch/bewerben/~applyID6598
http://www.bauma.ch/

