
Der Sozialdienst Oberhasli übernimmt als polyvalenter Sozialdienst alle Aufgaben im Bereich Sozialhilfe 
und Kinder- und Erwachsenenschutz für rund 8000 Einwohner/innen der Gemeinden Meiringen, 
Innertkirchen, Hasliberg, Guttannen und Schattenhalb. Zur Verstärkung unseres engagierten Teams 
suchen wir DICH als: 

Sachbearbeiter/in Administration & Buchhaltung (60–80 %) 
Per sofort oder nach Vereinbarung  

Deine Aufgaben  
• Entlastung der Sozialarbeitenden bei administrativen Aufgaben
• Telefon-, Post- und Schalterdienst sowie Betreuung des Archivs
• Stellvertretungen im Team
• Unterstützung der Sozialhilfe-Buchhaltung
• Bearbeitung von Fallaufnahmen, Fallabschlüssen sowie aller dazugehörigen Aufgaben
• Mitarbeit bei Monats-, Quartals- und Jahresabschlüssen

Dein Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung sowie mehrere Jahre Berufserfahrung
• Buchhalterische Kenntnisse oder die Bereitschaft, dich in dieses Gebiet einzuarbeiten
• Zahlenverständnis sowie vernetztes Denken
• Zuverlässigkeit, strukturiertes Arbeiten und Verantwortungsbewusstsein runden dein Profil ab

Das bringst du mit 

• Offene, team- und lösungsorientierte Persönlichkeit
• Überblick auch in hektischen Situationen
• Eine Portion Humor sowie eine positive Grundhaltung
• Freude an der Arbeit mit Menschen in herausfordernden Lebenssituationen

Das erwartet dich 

• Eine sinnstiftende, abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten Team
• Co-Leitung mit partizipativem Führungsstil
• Flexible Arbeitszeiten sowie Möglichkeit für Homeoffice
• Attraktive Anstellungsbedingungen gemäss kantonalen Richtlinien
• Unterstützung deiner fachlichen Weiterentwicklung – sowohl finanziell als auch zeitlich
• Arbeitsort in einer attraktiven alpinen Tourismusregion

Weitere Auskünfte erteilen dir 

Co-Leitung Sozialdienst: 
Tanja Schneider / 033 972 41 44, t.schneider@sdoh.ch 
Lou Schürmann / 033 972 41 43, l.schuermann@sdoh.ch 

Deine Bewerbung sende bitte an: personal@meiringen.ch 

Wir freuen uns auf dich! 
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