
 

  
Kirchdorf liegt am südlichen Ausläufer des Belpbergs mit bester Sicht auf 
die Berner Alpen und ist ein beliebter Wohn- und Arbeitsort. Die heutige 
Gemeinde Kirchdorf ist 2018 durch die Fusion der Gemeinden 
Gelterfingen, Kirchdorf, Mühledorf und Noflen entstanden und zählt rund 
1‘850 Einwohnerinnen und Einwohner. Aufgrund Mutterschaft der 
heutigen Stelleninhaberin und zur Ergänzung unseres Teams suchen wir 
ab 1. Juli 2024 oder nach Vereinbarung eine fachkompetente, 
aufgeschlossene und initiative Persönlichkeit als 
 
 

Verwaltungsangestellte/r 
(80 – 100 %, Stellvertreter/in des Gemeindeschreibers) 
 
 
Ihre Aufgaben 

 Mitarbeit bei der Führung des Sekretariats des Gemeinderats und der 
Gemeindeversammlung 

 Stellvertretung Gemeindeschreiber 

 Sachbearbeitung Gemeindeschreiberei 

 Bearbeitung Gemeindeabgaben 

 Führung AHV Zweigstelle 

 Telefon- und Schalterdienst 
 
Ihr Profil 

 Kaufmännische Grundausbildung mit mehrjähriger Berufserfahrung, 
vorzugsweise in einer Gemeindeverwaltung 

 Fachausweis Gemeindefachfrau/-fachmann 

 Gewandtheit im persönlichen und schriftlichen Umgang mit 
Bevölkerung sowie Behörden 

 Belastbarkeit, Flexibilität und Teamfähigkeit 

 Exakte, zuverlässige und selbständige Arbeitsweise 
 
Wir bieten 

 Abwechslungsreiche und selbständige Tätigkeit in einem kleinen 
Team, gute Sozialleistungen und ein moderner Arbeitsplatz 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann senden Sie Ihr Bewerbungsdossier bis spätestens 18. April 2024 
elektronisch zu Handen Personalausschuss an peter.blatti@kirchdorf-
be.ch. Bei Fragen steht Ihnen Gemeindeschreiber Peter Blatti, unter Tel. 
031 780 00 10 oder per E-Mail, zur Verfügung. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Gemeindeverwaltung 
Kirchdorf 
Kirchgasse 2 
3116 Kirchdorf 
 
 
031 780 00 10 
www.kirchdorf-be.ch 


