
 
 

Gemeinde Spiez – Arbeiten, wo andere Ferien machen 
 
Willkommen in der schönsten Bucht Europas! Die Gemeinde Spiez am Thunersee vereint Tradition und 
Moderne in fünf lebendigen Ortsteilen: Spiez, Spiezwiler, Hondrich, Faulensee und Einigen. Unsere Gemein-
deverwaltung zählt rund 150 Mitarbeitende, die in sieben Abteilungen die Zukunft von Spiez gestalten. Werde 
Teil dieses Teams und bring deine Kompetenzen in einem professionellen und zukunftsorientierten Arbeits-
umfeld ein. 

Im Rahmen einer Nachfolgeregelung suchen wir per 1. Januar 2026 eine engagierte Persönlichkeit als: 

Sachbearbeiter/in Administration 50% – Entlaste unser Sozialteam und gestalte mit! 

 

Du suchst eine abwechslungsreiche und sinnstiftende Tätigkeit mit direktem Kundenkontakt? Dann bist du 

bei uns genau richtig! Als wichtige Unterstützung entlastest du zwei Sozialarbeitende in sämtlichen administ-

rativen Belangen. Dabei pflegst du den Austausch mit Sozialversicherern, Behörden, Institutionen und un-

serer Klientel. 

 

Zu deinen spannenden Aufgaben gehören unter anderem die Bearbeitung von Stipendiengesuchen, Unter-

stützung in der Begleitung des Lernenden, die Rückforderung und Kontrolle von Krankheitskosten bei den 

Ergänzungsleistungen, die jährliche Prüfung der Krankenkassenpolicen unserer Klientel und weitere span-

nende und administrative Aufgaben im Sozialversicherungsbereich. Du betreust zusätzlich stellvertretend 

den Schalterdienst, nimmst Erstanmeldungen entgegen, bearbeitest den Posteingang, pflegst Personenda-

ten im System und bist in einem regen Austausch mit unserer Klientel.  

 

Was du mitbringst: 

 

• Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung und einige Jahre Berufserfahrung 

• Idealerweise Kenntnisse im Sozialversicherungsbereich oder eine entsprechende Weiterbildung (kein 
Muss) 

• Freude am Umgang mit Menschen und Einfühlungsvermögen für unterschiedlichste Lebenssituationen 

• Eine zuverlässige, kommunikative und fröhliche Persönlichkeit mit Teamgeist 

• Bereitschaft, dich in unser EDV-Programm „KLIB“ einarbeiten zu lassen 

• Gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise  
 
Warum du bei uns genau richtig bist: 

 

• Du arbeitest in einer sozialen Dienstleistungsorganisation mit klar strukturierten Abläufen und einer wert-
schätzenden Atmosphäre 

• Du bist Teil eines engagierten, motivierten Teams, das sich auf deine Unterstützung freut 

• Dein moderner Arbeitsplatz befindet sich da, wo andere Ferien machen 
 
Interesse geweckt? 
 
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung und darauf, dich bald in unserem Team willkommen zu heissen. 
Werde Teil von Spiez – mit uns gestaltest du die Verwaltung der Zukunft! 
 
Eckdaten: 
 
Stellenantritt:   1. Januar 2026  
Anstellungsbedingungen:  Nach kantonalen und gemeindeinternen Richtlinien 
Bewerbungsmail:  personaldienst@spiez.ch 
 
Für weitere Informationen steht dir unsere Bereichsleiterin Soziales, Cornelia Künzi, unter der Telefonnum-
mer 033 655 33 73 gerne zur Verfügung. 
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