
 

Ist unsere Gemeinde Ihr neuer Arbeitsplatz? 

Die Gemeinde Zell liegt in der Region Winterthur und bietet bald 7’000 Einwohnerinnen und 
Einwohnern ein lebenswertes Zuhause. Wir verbinden bewährte Gemeindearbeit mit modernen 
Arbeitsformen und suchen zur Verstärkung unserer Abteilung Gesellschaft per sofort oder nach 
Vereinbarung eine/n 

Fachverantwortliche/r Administration Soziales 
(80 bis 100 %-Pensum) 

 

Ihre Aufgaben 

• Abrechnungs-, Reporting- und Revisionswesen (KVG-Abrechnung, IAZH, Subventionen, BFS-
Statistik) 

• Finanz- und Zahlungsprozesse (u.a. Überwachung Zahlungsverkehr, periodengerechte 
Abrechnung, Mahnwesen) 

• Führen der Klienten-Buchhaltung und Sicherstellen der Schnittstelle Tutoris- und 
Finanzbuchhaltung 

• Controlling und Aufbereiten eingehender Sozialhilfegesuche im Rahmen des Intakes 

• Schalter- und Telefondienst sowie allgemeine Korrespondenz 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, Sozialversicherungsfachfrau/-mann oder 
vergleichbare Qualifikation 

• Berufserfahrung in diesem Bereich oder die Motivation, sich in dieses Fachgebiet einzuarbeiten 

• Ausgeprägte Kompetenzen in der Buchhaltung 

• Sehr gute Anwenderkenntnisse in Tutoris und CMI sowie Kenntnisse im Sozialhilferecht 

• Sicheres Auftreten, Empathie und Freude am direkten Kontakt mit Menschen 

• Strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise 

Wir bieten 

• Sinnstiftende Arbeit mit direktem Mehrwert für unsere Bevölkerung 

• Kollegiales Team mit offener, wertschätzender Kultur 

• Faire Anstellungsbedingungen nach kantonaler Regelung 

• Jahresarbeitszeitmodell mit flexibler Arbeitszeitgestaltung 

• Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 

• Modernder Arbeitsplatz in schöner, ländlicher Umgebung 

Jetzt bewerben! 

Klingt das nach Ihnen? Dann freuen wir uns, Sie kennenzulernen. Bitte reichen Sie Ihre 
vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Foto über publicjobs.ch ein. 

Für weitere Auskünfte stehen Ihnen sehr gerne zur Verfügung: 
Yannick Wiest, Abteilungsleiter Gesellschaft, Telefon 052 397 03 02 
Claudia Oswald, Gemeindeschreiberin, Telefon 052 397 03 10 

Mehr über Zell erfahren Sie unter www.zell.ch. 

https://publicjobs.ch/organisation/gemeinden-und-stadte/zurich/2448-gemeindeverwaltung-zell
http://www.zell.ch/

