STADT OPFIKON

Die Stadt Opfikon zahlt rund 22'000 Einwohnerinnen und Einwohner aus 121 Natio-
nen. Das Aufeinandertreffen vielfaltiger Kulturen macht Opfikon zu einer lebendigen
und vielseitigen Stadt. Opfikon befindet sich in der dynamischen Region zwischen
Flughafen und Stadt Zirich und ist sowohl mit 6ffentlichen wie auch privaten Ver-
kehrsmitteln hervorragend erreichbar.

Opfikon "lebt und bewegt" - das stadtische Motto ist auch innerhalb unserer Arbeit in
der Sozialberatung taglich zu spiren. Opfikon - mit den Stadtteilen Opfikon, Glattbrugg
und Glattpark - birgt eine spannende Sozialstruktur.

Per 1. Mai 2025 oder nach Vereinbarung suchen wir eine/n

Leiter/in Administration/Buchhaltung Sozialberatung (80-90%)

Aufgaben

» Sicherstellen der Prozesse im Bereich Administration und Buchhaltung, des Ab-
rechnungswesens mit dem Kanton und Inkassos von Sozialhilfeleistungen

» Fachliche und personelle Fiihrung sowie Unterstiitzung des Teams von
5 Mitarbeitenden

» Koordination der Arbeitsverteilung und Unterstiitzung bei der Fallbearbeitung

» Leiten von und Mitwirken in Projekten der Sozialberatung

» Fachliche Weiterentwicklung der Organisation

« Zusammenarbeit mit internen und externen Stellen pflegen und entwickeln

Anforderungen

» Kaufmannische Ausbildung EFZ

» Weiterbildung im Bereich Buchhaltung und Sozialversicherungen

» Fuhrungs- und Berufserfahrung im Sozialbereich

» Erfahrung in der Umsetzung von Projekten sowie in der Mitgestaltung und
Optimierung von Ablaufen

» Gute IT-Kenntnisse, Tutoris und Axioma von Vorteil

» Hohen Qualitatsanspruch in der Auftragserftllung

» Gewandtheit im mundlichen und schriftlichen Ausdruck

» Motivierte, belastbare, flexible und l6sungsorientierte Personlichkeit

* Freude am Umgang mit Menschen

Angebot

» Spannende Tatigkeit in einem lebendigen Arbeitsumfeld

 Attraktive Anstellungsbedingungen mit guten Sozialleistungen

* Flexible Arbeitszeiten

» Grosszugige Aus- und Weiterbildungsmdglichkeiten

» Sehr gute Erreichbarkeit mit 6ffentlichen und privaten Verkehrsmitteln

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Bitte bewerben Sie sich hier.

Fur Fragen rund um die Bewerbung wenden Sie sich bitte an personal@opfikon.ch.

Fur fachliche Auskinfte steht Ihnen der Leiter Sozialabteilung, Gerd Bolliger (044 829
82 17), gerne zur Verfligung.

Mehr Uber Opfikon erfahren Sie unter www.opfikon.ch
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