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Die Kindes- und Erwachsenenschutzbehorde (KESB) Toggenburg hat ihren Sitz in Butschwil
und ist zustandig fur das Gebiet von Kirchberg bis Wildhaus und das Neckertal.

Wir suchen fur unser Team per 1. August 2025 oder nach Vereinbarung einen/eine

Mitarbeiter/in Kanzlei 40% bis 50%

Kaufmann / Kauffrau

Ihr Aufgabengebiet: Sie sind als Mitarbeiter/in Kanzlei zustandig fur die administrative
FallfUhrung, die Geschaftskontrolle, die Postverarbeitung, den Telefon- und den
Schalterdienst. Ausserdem ubernehmen die Mitarbeitenden der Kanzlei zusatzliche
Aufgaben im Bereich Personaladministration, unterstutzen das Prasidium in
administrativen und organisatorischen Belangen und sind verantwortlich fur das Inkasso,
die EDV (insbesondere die Geschaftsverwaltungssoftware) sowie die Statistik Uber die
Kindes- und Erwachsenenschutzmassnahmen.

lhr Profil: Fur die unterschiedlichen Aufgaben und Anforderungen verfugen Sie Uber eine
Berufsausbildung mit Fachabschluss im kaufmannischen Bereich. Erfahrungen in der
offentlichen Verwaltung, an einem Gericht und/oder in einer Anwaltskanzlei sowie
organisatorisches Geschick sind gute Voraussetzungen fur eine erfolgreiche Tatigkeit. Wir
erwarten eine teamorientierte, sozialkompetente Personlichkeit mit sehr guten EDV-
Anwenderkenntnissen. Sie wissen sich in unterschiedlichstem Umfeld zu bewegen, sind in
jeder Hinsicht belastbar und haben Verstandnis fur Personen in schwierigen Situationen.

Wir bieten: Zeitgemasse Anstellungsbedingungen, einen modern eingerichteten
Arbeitsplatz, ein angenehmes Arbeitsklima sowie einen der Verantwortung entsprechenden
Lohn.

Weitere Informationen erhalten Sie bei Carola Miller-Wittmer, Prasidentin, unter der
Telefonnummer 058 228 68 00.

Ihre vollstandige Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail an toggenburg@kesb.sg.ch.
Weitere Informationen uber die KESB Toggenburg erfahren Sie unter www.kesb.sg.ch >
Toggenburg.



