@0 Kindes-und KESB Bezirk Affoltern

. Sagistrasse 8A
m Erwachsenenschutzbehérde 2910 Affoltern a.A.

N Bezirk Affoltern

Die Kindes- und Erwachsenenschutzbehorde (KESB) Bezirk Affoltern steht den rund 58'000 Einwohne-
rinnen und Einwohnern samtlicher 14 Bezirksgemeinden des Knonaueramts zwischen Schutz und
Selbstbestimmung zur Seite.

Wir bieten Ihnen ab 1. Mai 2026 oder nach Vereinbarung eine neue Herausforderung in der Kanzlei
als

kaufmannische/r Fachmitarbeiter/in Administration 80 - 100 %

lhre Aufgaben:

e Postverarbeitung inkl. Scanning

e Telefondienst inkl. Empfang

e Ausfertigung und Versand von Entscheiden und Erstellung von einfachen Entscheiden nach Vorlage
e Administrative Dossierfiihrung und Datenpflege im Klientenverwaltungsystem KESBweb

e Allgemeine Sekretariatsaufgaben und Korrespondenz

e Erstellen von Rechnungen

e Kontakt mit externen Amtern und Fachstellen

lhr Profil:

e Eidgendssisch anerkannte kaufmannische Grundausbildung (Profil E)

e Mehrjahrige Berufserfahrung, vorzugsweise in der 6ffentlichen Verwaltung, beim Gericht oder einer
Anwaltskanzlei sind von Vorteil

e Hohe IT-Affinitat

e Exakte, selbstandige und zuverldssige Arbeitsweise

e Ausgezeichnete schriftliche und miindliche Kommunikationsfahigkeit

e Dienstleistungs- und l6sungsorientiert

e Verantwortungsbewusst und belastbar

Wir bieten eine hochst vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem dynamischen Umfeld. Als
fachlich gut aufgestelltes und motiviertes Team freuen wir uns auf einen selbstandigen, initiativen, humor-
vollen Kollegen oder Kollegin. Bei uns haben Sie attraktive Arbeitsbedingungen, gute Sozialleistungen, Wei-
terbildungsmoglichkeiten und eine langerfristige Berufsperspektive.

Interessiert?
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 5. Januar 2026 an hr@kesbaffoltern.ch.

Bewerbungen ohne vollstdndige Unterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf mit Foto, Zeugnisse und
Diplome) werden nicht berlicksichtigt.

Weitere Auskiinfte erteilt Ihnen Norma Hippi, Leiterin Kanzlei und Revisorat (Telefon 044 541 01 41).
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