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Das Burgerliche Sozialzentrum ist der Sozialdienst der Burgergemeinde Bern. Als polyvalen-

tes Kompetenzzentrum mit qualifizierten SozialarbeiterInnen sowie SachbearbeiterInnen 

bietet es seine Leistungen den sozialhilfeleistenden Burgergemeinden im Kanton Bern, den 

Gesellschaften und Zünften und der burgerlichen Kindes- und Erwachsenenschutzbehörde 

an. Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir per per sofort oder nach Vereinbarung Sie 

als 

Sachbearbeiter/-in 40%-80% 
Fachgebiet Rechnungswesen 

Ihre Tätigkeiten 

• Führen von Buchhaltungen für Gesellschaften und Zünfte inkl. Mandatsbuchhaltun-

gen (KES) 

• Einkommensverwaltung: Rechnungsführung und Sicherstellung der Subsidiarität 

für Klienten mit und ohne Beistandschaft (inkl. Abschlüsse) 

• Allg. Sekretariatsarbeiten (Erteilung von Auskünften, Triage, Abklärungen etc.) 

• Aufbereitung von Kennzahlen (Reporting & Statistik) zuhanden der Abteilungslei-

tung und der Sozialkommission 

• Enge Zusammenarbeit mit unseren Sozialarbeitenden im Bereich Sozialhilfe sowie 

Kindes- & Erwachsenenschutz 

• Abklärung von Subsidiaritätsfragen (bspw. Sozialversicherungen) 

• Bewirtschaftung der Fallführungssoftware Klib.net sowie Gewährleistung der Da-

tenqualität der Buchhaltung 

• Applikationsverantwortung des Zeiterfassungssystem (TAW)  

 
Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung EFZ oder gleichwertiger Ab-

schluss, Erfahrung Sozialdienst oder öffentliche Verwaltung  

• Weiterbildung im Bereich Rechnungswesen von Vorteil  

• Flair für Zahlen und exaktes Arbeiten 

• Sehr gute IT-Kenntnisse (KLIB, MS-Office-Palette) 

• Erfahrung in der Führung von Mandatsbuchhaltungen von Vorteil 

• Stilsicherer Ausdruck Deutsch in Wort und Schrift 

• Strukturierte und effiziente Arbeitsweise 

• Schnelle Auffassungsgabe 

• Im persönlichen Kontakt zu Menschen fühlen Sie sich wohl 

 

Unser Angebot 

Es erwartet Sie eine interessante, vielseitige und selbständige Tätigkeit (inkl. Home Office) 

sowie ein angenehmes Arbeitsklima in einem kleinen Team.  
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Sie erwartet ein unterstützendes Team mit einer freundlichen sowie innovativen Betriebskul-

tur vor Ort und einem partizipierenden Führungsstil. Die Burgergemeinde Bern bietet fort-

schrittliche Anstellungsbedingungen mit sehr attraktiven Arbeitgeberleistungen und einem 

sehr zentralen Arbeitsplatz neben dem Bahnhof Bern. 

 

Wir freuen uns auf Ihre vollständigen digitalen Bewerbungsunterlagen. 

Für nähere Auskünfte zum Aufgabengebiet steht Ihnen Herr Rafael Ganzfried, Leiter Burger-

liches Sozialzentrum, unter 031 313 25 20 gerne zur Verfügung. 


