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Die Gemeinde Hindelbank ist eine attraktive und gut erschlossene Gemeinde
zwischen Stadt und Land. Hindelbank gehért zum Verwaltungskreis Emmen-
tal und z&hlt rund 2'500 Einwohnerinnen und Einwohner.

Zur Erganzung unseres Teams suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung
eine/n

Sachbearbeiter/in
Bau- und Finanzverwaltung

mit einem Beschéftigungsgrad von 100%

Aufgaben Bauverwaltung (70%)

¢ vorwiegend administrative Aufgaben im Sekretariat

e Sekretariat inkl. Protokollfiihrung von Kommissionen (Bereitschaft zu
Abendsitzungen)
Mitarbeit im Baubewilligungsverfahren
Mitarbeit von Planungsgeschéften & Fuhren von Statistiken

Aufgaben Finanzverwaltung (30%)

e Fihren Hauptbuch (Nachfiihren Kasse, Post, Bank)

e Kreditoren- & Debitorenbuchhaltung inkl. Inkasso/Mahnwesen

e Gebuhrenfakturierung

e Unterstiitzung im Bereich Betreuungsgutscheine und Besoldungswesen

Allgemeine Aufgaben

e Schalter- und Telefondienst

e Archivierung und Ablage (GEVER)

e Betreuung und Mithilfe der Ausbildung der Lernenden

Ihr Profil:

Sie verfugen uber eine abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau/Kaufmann
Branche Offentliche Verwaltung und haben Erfahrungen im Bereich der Ge-
meindefinanzen. Zudem verfiigen Sie liber gute EDV Kenntnisse (Gewandt-
heit ABACUS/NEST ist Voraussetzung, AXIOMA, BauPro, eBau sind von Vor-
teil). Sie kénnen sich in Wort und Schrift gut ausdriicken. Sie sind motiviert,
arbeiten gerne selbstandig und exakt, verfligen Uber ein vernetztes Denken
und sind zuverlassig.

Was erwartet Sie

e eine vielseitige, interessante, verantwortungsvolle Tatigkeit

e eine Zusammenarbeit in einem motivierten, aufgestelltem Team in einem
modernen Arbeitsumfeld

e die Besoldung und Anstellung richtet sich nach dem Personalreglement
der Einwohnergemeinde Hindelbank

Bei Fragen steht Ihnen Christian Rebsamen, Bauverwalter, Tel. 034 420 20
70 oder Regula Mori, Finanzverwalterin, Tel. 076 493 50 46 gerne zur Verfi-

gung.

Konnten wir Ihr Interesse wecken? Dann freuen wir uns auf Ihre elektroni-
schen Bewerbungsunterlagen mit Foto (max. 2 Dateien) bis spatestens am
21. August 2020 an christian.rebsamen@hindelbank.ch. Die Vorstellungs-
gesprache finden voraussichtlich am 25. / 26. August 2020 statt.

Gemeindeverwaltung
Hindelbank
Dorfstrasse 14

3324 Hindelbank

www.hindelbank.ch



mailto:christian.rebsamen@hindelbank.ch
http://www.hindelbank.ch/

