
 
Bahnstrasse 1, Postfach 16, 8274 Tägerwilen 
 
 
Die Regionale Berufsbeistandschaft See (RBB See) führt Mandate im Kindes- und 
Erwachsenenschutz für insgesamt 10 Gemeinden im Raum Kreuzlingen  mit rund 
25'000 Einwohner und Einwohnerinnen. Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir per 
1. Juli oder nach Vereinbarung eine/einen 
 
Sachbearbeiter/in Berufsbeistandschaft (70 - 80%) 
 
In dieser Funktion arbeiten Sie in einem kleinen Team mit den fallführenden Beiständen 
und Beiständinnen zusammen. Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:  

• Führung der Klientenbuchhaltung und Zahlungsverkehr 
• Bewirtschaftung der sozialversicherungsrechtlichen Ansprüche (Krankenkasse, 

Renten, Ergänzungsleistungen, Hilflosenentschädigung, IPV, NE) 
• Administrative Bewirtschaftung der Klientendossiers 
• Bearbeitung von Posteingang und -ausgang 
• Allgemeine Sekretariatsarbeiten 
• Telefon- und Schalterdienst 
• Unterstützung der Beistände sowie Beiständinnen bei Abklärungen 
• Administrative Unterstützung im Steuerwesen 

 
Anforderungsprofil 

• kaufmännische Grundausbildung 
• idealerweise Berufserfahrung in einer Berufsbeistandschaft, im 

Sozialversicherungswesen oder in der gesetzlichen Sozialarbeit 
• sichere Anwendung von MS-Office Programmen 
• Flair für Zahlen, Kontrollaufgaben und Buchhaltung 
• Erfahrung mit Fallführungssystem Tutoris von Vorteil 
• belastbar, verantwortungsbewusst und zuverlässig 
• selbständiges, exaktes und speditives Arbeiten 
• Teamfähigkeit 
 

Wir bieten 
• kollegiales und offenes Arbeitsumfeld 
• vielseitige Tätigkeit in lebendigem Arbeitsumfeld 
• flexible Arbeitszeiten 
• hohe Selbständigkeit 
• zeitgemässes Fallführungssystem (Tutoris) 
• eine sorgfältige Einarbeitung 

 
Weitere Auskünfte über diese Stelle gibt Ihnen Roxana Muresan, Leiterin RBB See, 
058 346 07 12. Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis zum 10.05.2024 an: 
roxana.muresan@rbb-see.ch  
 


