
 
 
 
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 Gemeinde 
zählt rund 160 Mitarbeitende, die in sieben Abteilungen die Zukunft von Spiez gestalten. Werde Teil dieses 
Teams und bring deine Kompetenzen in einem professionellen und zukunftsorientierten Arbeitsumfeld ein. 
 
Unsere Abteilung Hochbau/Planung/Energie sucht per sofort oder nach Vereinbarung für die Bereiche 
Raumplanung und Energie eine 

Sachbearbeiter/in Bauadministration 60-80% 

Was zu deinen Aufgaben gehört: 

• Administration der Planerlassverfahren 

• Administration der Energieprojekte und des Förderprogramms Energie  

• Führung des Sekretariats der Planungs-, Umwelt- und Baukommission mit Protokollführung 

• Führung des Sekretariats Fachausschuss Energie mit Protokollführung 

• Telefon- und Schalterdienst 

• Stellvertretung der Verfahrensassistentin Hochbau 

• Mitarbeit bei der Ausbildung unserer jungen Talente (Lernenden) 

 
 
Was du mitbringst: 

• Kaufmännische Grundausbildung (EFZ), idealerweise im Kommunalbereich 

• Sehr gute mündliche und schriftliche Kommunikationsfähigkeiten 

• Freude an der Protokollführung 

• Selbständige, organisierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise 

• Auch in hektischen Situationen bewahrst du Ruhe 

• Schnelle Auffassungsgabe und Freude an abwechslungsreichen Aufgaben 

• Gute IT-Skills: MS Office, CMI AXIOMA, innosolv und ABACUS 

 
 
Deine Benefits bei uns: 

• Summer Vibes: Gratis-Eintritt in das Freibad Spiez für die perfekte Abkühlung nach Feierabend 

• Flexibilität: Ein Jokertag pro Jahr zur freien Verfügung 

• Fitness & Cash: Vergünstigte Fitness-Abos und Reka-Checks für deine Freizeit 

• Entwicklung: Wir fördern unsere Mitarbeitenden und unterstützen Weiterbildungen aktiv 

 
 
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:    Ab sofort oder nach Vereinbarung 

Anstellungsbedingungen:  nach kantonalen und gemeindeinternen Richtlinien 
Bewerbungsmail:    personaldienst@spiez.ch  

 
Für weitere Informationen steht dir unsere Abteilungsleiterin Hochbau/Planung/Energie, Eliane Tschannen 
unter der Telefonnummer 033 655 34 28 gerne zur Verfügung. 
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