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Gemeindeverwaltung Tel 041 499 60 50
Dorfstrasse 12 gemeinde@schwarzenberg.ch
6103 Schwarzenberg www.schwarzenberg.ch

el Schwarzenberg
natur - nah

Starte deine Zukunft bei der Gemeindeverwaltung Schwarzenberg!

Kauffrau / Kaufmann EFZ

(Branche offentliche Verwaltung)

Du interessierst dich fir Blroarbeiten, hast Freude am Kontakt mit Menschen und méchtest
wissen, wie eine Gemeinde funktioniert? Dann bist du bei uns genau richtig!

Das erwartet dich bei uns

In der Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ auf der Gemeindeverwaltung Schwarzenberg
erlebst du einen abwechslungsreichen Berufsalltag. Du erhéaltst unteranderem Einblick in
verschiedene Bereiche wie:

o Kanzlei — Spartageskarten, Reservationen von Gemeindeliegenschaften, Schalter- und
Telefondienst, etc.

e Einwohnerkontrolle — Bearbeitung von An- Um- und Abmeldungen sowie Ausstellung
von Einwohnerdokumenten

¢ Finanzen — Mitarbeit in der Gemeindebuchhaltung

e Steueramt/ Sondersteuern — Unterstiitzung bei Veranlagungen und
Sondersteuerthemen

e Soziale Dienste — Mitarbeit in der AHV-Zweigstelle

Du arbeitest im Team, hast Kundenkontakt, lernst viel Neues und Gibernimmst schon bald
Verantwortung fir deine eigenen Aufgaben.

Was du mitbringen solltest
e Gute Kenntnisse in MS Office und Tastaturschreiben
e Sprachgewandtheit — gute Deutschkenntnisse in mindlicher und schriftlicher Sprache
o Ein freundliches Auftreten im Umgang mit Menschen
e Lernbereitschaft, Zuverlassigkeit und Motivation

Was wir dir bieten

e Eine spannende und praxisnahe Ausbildung
Sorgfaltige Einfuhrung in alle Aufgabenbereiche
Unterstutzung und Foérderung wéhrend der gesamten Lehrzeit
Arbeiten in einem familiaren, kollegialen Team
Ein Arbeitsplatz mitten in der Natur — am Fuss des Pilatus

Hast du Fragen oder moéchtest mehr erfahren?
Dann melde dich gerne bei uns, wir freuen uns auf deine Kontaktaufnahme!

Jasmin Wobmann, Berufsbildnerin

@ Dorfstrasse 12, 6103 Schwarzenberg
C 041 499 60 54

& jasmin.wobmann@schwarzenberg.ch



