Administrative/r Mitarbeiter/in (100%)

bei der Dienststelle fiir Sozialwesen, Amt fiir Asylwesen, in der
Empfangsstelle fur Asylbewerbende Oberwallis, in Eyholz

Online-Bewerbung: www.vs.ch/jobs

Die Dienststelle fiir Sozialwesen umfasst die Koordinationsstelle fiir soziale Leistungen, die
Koordinationsstelle fiir soziale Institutionen und das Amt fiir Asylwesen.

lhre Aufgaben

# Sie sind zustandig fir den Schalter- und Telefondienst sowie fir die Verarbeitung des
gesamten Posteingangs (sortieren und verteilen) und fir die Vorbereitung des
Postausgangs ¢ Sie erledigen alle administrativen Arbeiten, die mit der Funktion und
dem Betrieb des Buros verbunden sind (Korrespondenz, Ablage, Archivierung usw.)
¢ Sie stellen sicher, dass die Klienten am Empfang gemass den Vorgaben bedient
werden und unterstitzen diese bei Fragen und Anliegen ¢ Sie erledigen die
Eintrittsarbeiten fur Neuankommende Asylsuchende und Flichtlinge # Sie Uberwachen
die Prasenzkontrolle der Klienten # Sie sind zustandig fir die medizinischen und
zahnarztlichen Gesuche # Sie unterstitzen bei Bedarf andere Bereiche bei allen
administrativen Tatigkeiten

lhr Profil

¢ Abgeschlossene kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung mit einigen Jahren
Erfahrung im Empfangsbereich # Kenntnisse im Sozialwesen und im Bereich der
Migration # Berufserfahrung im Verwaltungssektor # gute MS Office Kenntnisse
¢ Zweisprachig Deutsch/Franzésisch - weitere Sprachkenntnisse erwlinscht

Stellenantritt - Besondere Bedingungen
Datum: Ab 1. Mai 2022 oder nach Vereinbarung

Befristete Anstellung: Die Vertragsdauer hangt von der Anzahl der Personen ab, welche
dem Kanton gemass dem eidgendssischen Asylgesetz zugeteilt werden

Informationen

Auskunft zur Stelle: Empfangsstelle flir Asylbewerbende, Herr Coskun Karadag (027 607
20 05)

Online-Bewerbung erwiinscht: www.vs.ch/jobs oder senden Sie Ihre Bewerbung an die
Dienststelle fir Personalmanagement, Place St-Théodule 15, 1951 Sitten

Eingabefrist: 1. April 2022 / Referenznummer: 111957
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