
  

 

 
 
Die Gemeinde Arth mit den Dorfschaften Arth, Oberarth und Goldau zählt mit ihren 12'500 
Einwohnerinnen und Einwohnern zu den grossen Gemeinden im Kanton Schwyz. Die in die 
Voralpenlandschaft eingebettete Gemeinde befindet sich verkehrstechnisch an zentraler 
Lage, am Fusse der Rigi sowie am Ufer des Zugersees und ist ein äusserst attraktiver Wohn- 
und Arbeitsraum. 
 
Die Abteilung Gesellschaft in Goldau versteht sich als Anlauf- und Koordinationsstelle für 
Menschen mit sozialen und/oder finanziellen Problemen  
Die Dienststelle Sozialdienst sucht per 1. April 2025 oder nach Vereinbarung ein/eine 
 
 

Sachbearbeiter/in Sozialhilfe (80-100%)  
 
 
Ihre Aufgaben: 

 Erstanlaufstelle und Triage für Gesuchsstellende in der Sozialhilfe, Intake  

 Schalter- und Telefondienst 

 Falleröffnung und Datenpflege im KLIB 

 Selbständige Bearbeitung von allgemeinen Sachbearbeitungsaufgaben (Korrespon-
denz, Post, Scanning) 

 Administrative Unterstützung der Sozialarbeiter / Jobcoach inklusive Stellvertretungen 
innerhalb des Fachbereiches 

 Sitzungsvor- und Nachbearbeitung der Fürsorgebehörde 

 Mithilfe bei Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung, Krankenkassenadministration, 
Vorbereitung der Revision WSH Fälle 

 Mithilfe bei der Betreuung und Förderung von KV-Lernenden in der Abteilung 

 
Unsere Erwartungen: 

 Abschluss einer Kaufmännischen Ausbildung EFZ  

 Berufserfahrung in einem Sozialdienst sowie Kenntnisse im Sozialversicherungsbe-
reich 

 gute EDV-Anwender-Kenntnisse (KLIB) 

 Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift 

 Vernetztes Denken und schnelle Auffassungsgabe 

 Durchsetzungs- und Abgrenzungsvermögen im Umgang mit Klienten 

 Einfühlungsvermögen, Belastbarkeit, Zuverlässigkeit und Verhandlungsgeschick 

 Fremdsprachenkenntnisse erwünscht, aber keine Pflicht 



 
Unser Angebot: 

 Abwechslungsreiches, spannendes und breitgefächertes Aufgabengebiet mit viel Ei-
genverantwortung in einem motivierten und kleinen Team 

 Weiterbildungsmöglichkeiten im Bereich Sozialhilferecht und -beratung oder Sozial-
versicherung 

 Zeitgemässe Arbeits- und Anstellungsbedingungen mit mindestens fünf Wochen Fe-
rien und 16 bezahlten Feiertagen und einem Arbeitsort an zentraler Lage in Goldau 

 
Können Sie sich mit der spannenden Aufgabe identifizieren, so freuen wir uns auf Ihre voll-
ständigen Bewerbungsunterlagen (personaldienst@arth.ch). 
 
Unsere Leiterin Sozialdienst, Patrizia Burkhard (041 859 02 52, patrizia.burkhard@arth.ch) 
beantwortet gerne Ihre Fragen. Besuchen Sie für weitere Informationen unsere Homepage: 
www.arth.ch. 
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