Kauffrau/Kaufmann 50%

Die Abteilung ,Erwachsenen- und Jugendschutz"
der Stadt Biel hat im Rahmen des Vormundschafts-
rechts und der Kindesschutzmassnahmen den Auftrag,
Personen und ihre Familien zu beraten und zu unter-
stiitzen, die mit ihrer personlichen Situation in mehr oder
weniger grossem Ausmass nicht zurechtkommen. Wir
suchen auf den 1. April 2012 eine Kauffrau oder einen
Kaufmann fiir unsere Rezeption / Kasse.

lhre Hauptaufgaben Im Rahmen Ihrer Funktion sind
Sie insbesondere fiir den Empfang der Klientinnen und
Klienten, die Verteilung des Bargeldes gemdss den
Anweisungen, die Fiihrung der Kasse und die Kodifizie-
rung der Scheckbuchausziige zustindig. Sie arbeiten selbst-
standig sowie in enger Zusammenarbeit mit Ihren Sek-
retariatskolleginnen und -kollegen.

lhr Profil Sie haben eine kaufméannische oder gleich-
wertige Ausbildung absolviert und verfligen tiber einige
Jahre Berufserfahrung. Sie sprechen Deutsch und verfi-
gen Uber gute miindliche Franzdsischkenntnisse oder
umgekehrt. Als Vertrauensperson sind Sie in der Lage,
eine manchmal schwierige Kundschaft zu empfangen
und zu betreuen. Sie zeichnen sich durch gute Informa-
tikkenntnisse und ein gewisses Organisationstalent aus.
Sie sind teamféhig, verfiigen tiber Ausdauer, Eigeninitiati-
ve und Flexibilitat.

lhre Arbeitsbedingungen Bei dieser interessanten und
vielfdltigen Tatigkeit haben Sie die Méglichkeit, selbststan-
dig zu arbeiten. Wir bieten lhnen moderne Arbeitsbedin-
gungen und Sozialleistungen sowie ein zweisprachiges
Umfeld.

lhr nachster Schritt Fir weitere Auskiinfte steht Ihnen
Frau S. Waite, Dienststellenleiterin, gerne zur Verfligung
(Tel. 032 326 20 40). Senden Sie lhre Bewerbungsunterla-
gen an die Stadt Biel, Abteilung Personelles, Riischlistr.
14, PF, 2501 Biel, www.biel-bienne.ch.

Stadt Biel
Ville de Bienne
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