Gemeindeverband Berufsbeistandschaft und Sozialdienst Sense-Unterland
F.X. Mllerstrasse 6
3185 Schmitten FR

Die Berufsbeistandschaft Sense-Unterland mit Sitz in Schmitten FR flhrt im Auftrag des
Friedensgerichts des Sensebezirks (KESB) Mandate im Bereich des Erwachsenenschutzes. Das
Einzugsgebiet umfasst 5 Gemeinden mit ca. 24'000 Einwohnerinnen und Einwohner.

Wir suchen per 01. August 2026 oder nach Vereinbarung eine/n
Sachbearbeiter/in Administration 70-80%

Ihre Aufgaben

Sie flihren vielfdltige administrative Aufgaben im Rahmen der Mandatsfihrung durch und
arbeiten eng mit Behérden wie dem Friedensgericht, verschiedenen Gemeinden sowie diversen
Institutionen und Amtsstellen zusammen. Die Post nehmen Sie entgegen, sortieren diese flr
die Weiterverarbeitung und auch das Bedienen der Telefonzentrale und des Empfangs bereitet
Ihnen Freude. In unserem Betriebssystem KLIB erfassen Sie verschiedenste Daten und
zusatzlich unterstitzen Sie das Team im Bereich der Buchhaltung.

Wir erwarten

Sie verfligen Uber eine EFZ-Ausbildung Kauffrau/Kaufmann und haben gute EDV-Kenntnisse.
Sie schatzen administrative Aufgaben und flhren diese selbststandig, verantwortungsbewusst
und exakt durch. Sie haben Humor und Freude an der Zusammenarbeit mit Menschen.

Wir bieten

Die Berufsbeistandschaft bietet gute Strukturen und ausgezeichnete Anstellungsbedingungen
nach der Personalgesetzgebung des Kantons Freiburg. Es erwartet Sie ein kompetentes und
unterstitzendes Team.

Sind Sie an dieser interessanten und vielseitigen Arbeitsstelle interessiert?

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an celine.zahno@bbsense.ch

Haben Sie Fragen? Zdgern Sie nicht Elmar Boschung oder Céline Zahno unter der Nummer
026 497 50 70 anzurufen.
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