
 

 
 
 
Gemeinde Spiez – Arbeiten, wo andere Ferien machen. 
 
Willkommen in der schönsten Bucht Europas! Die Gemeinde Spiez am Thunersee vereint Tradition und Mo-
derne in fünf lebendigen Ortsteilen: Spiez, Spiezwiler, Hondrich, Faulensee und Einigen. Werde Teil unserer 
Gemeindeverwaltung mit rund 150 Mitarbeitenden, welche die Zukunft von Spiez gestaltet. 
 
Für unsere Gemeindeschreiberei suchen wir eine engagierte Persönlichkeit als 
 

 

Sachbearbeiter/in Kanzlei 30%  

 
Möchtest du im Alltag nahe am Puls sein, im Zentrum des Geschehens, dort wo alle Fäden einer Gemeinde-

verwaltung zusammenlaufen? Die Kanzlei der Abteilung Gemeindeschreiberei erfüllt Querschnittsaufgaben 

für alle 7 Abteilungen der Gemeinde und steht der Bevölkerung für Fragen als Erstanlaufstelle zur Verfügung. 

 

Was zu deinen Aufgaben gehört: 

• Redaktion Gemeindeinfoheft SpiezInfo 

• Sekretariatsaufgaben Gemeinderat, Grosser Gemeinderat und Gemeindepräsidium, gelegentliche 

Protokollführung  

• Geschäftszuweisung und Terminkontrolle 

• Administration Einbürgerungsverfahren 

• Beratung Kundschaft am Schalter und Telefon 

• Unterstützung Ausbildung unserer Lernenden 

 

Was du mitbringst: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise bei einer Gemeindeverwaltung 

• Dienstleistungsorientiertes Organisationstalent, das gerne in Kontakt mit interner und externer Kund-

schaft steht 

• Flair für vielfältige Administrationsaufgaben, Sprachgewandtheit und Leichtigkeit im Umgang mit 

Texten 

• Selbstständige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise sowie Bereitschaft, sich aktiv in gemein-

same Projekte einzubringen 

• Eine unkomplizierte, mitdenkende Persönlichkeit, die mit Herzblut bei der Sache ist und das Team 

bereichert 

 
Unser Angebot:  

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

• Flexibilität: Jokertag – An deinem Geburtstag hast du frei!  

• Fitness & Cash: Vergünstigtes Fitness-Abo 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:    1. November 2026 oder nach Vereinbarung  
Anstellungsbedingungen:  Nach kantonalen und gemeindeinternen Richtlinien 
Bewerbungsmail:  personaldienst@spiez.ch 
 
 
Für weitere Informationen steht dir unser Abteilungsleiter Gemeindeschreiberei, Beat Graf, oder sein Stell-
vertreter, Adrian Zürcher, unter der Telefonnummer 033 655 33 15 gerne zur Verfügung. 
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