Denner Personal Solutions

Sie sorgen dafur, dass alles rund [auft.

Sie arbeiten gerne sorgfaltig, behalten auch in einem lebhaften Alltag den Uberblick
und schatzen den Kontakt mit Menschen? Dann kdnnte diese Aufgabe genau das
Richtige fur Sie sein. Im Auftrag des Gemeinderates der Gemeinde Rothenfluh suchen
wir eine engagierte Personlichkeit als

Sachbearbeiter/-in Administration &amp; Finanzen
(40-60%)

lhre Aufgaben

Sie fuhren auf der Gemeindeverwaltung die Kreditoren, die Debitoren, das
Mahnwesen sowie die Lohnbuchhaltung. Nach Maglichkeit dbernehmen Sie weitere
Aufgaben wie Mehrwertsteuerabrechnungen unter Anleitung des Finanzverwalters.
Sie unterstutzen die/den Gemeindeverwalter/-in und den Finanzverwalter zudem
bei administrativen und organisatorischen Aufgaben. Sie bereiten
Gemeinderatsgeschdafte vor, Ubernehmen allgemeine Korrespondenz und wirken als
Stellvertretung an Gemeinderatssitzungen mit. Erganzt wird Ihr Aufgabengebiet
durch den Schalter- und Telefondienst sowie allgemeine Sekretariatsarbeiten.

Was Sie mitbringen

FUr diese Position suchen wir eine zuverlassige Personlichkeit, die gerne selbststandig

arbeitet und den Uberblick behdilt. Sie tberzeugen uns mit:

- einer kaufmdannischen Ausbildung

- Berufserfahrung, idealerweise in einer Gemeindeverwaltung oder in der
offentlichen Verwaltung

« guten MS-Office-Kenntnissen

- einer sorgfdltigen, strukturierten und exakten Arbeitsweise

- einer dienstleistungsorientierten und aufgeschlossenen Personlichkeit

Das Angebot fur Sie

Sie arbeiten in einem Umfeld, in dem man sich gegenseitig unterstitzt und Ihr
Engagement geschatzt wird. Es erwarten Sie zeitgemasse Anstellungsbedingungen,
flexible Arbeitszeiten sowie ein Parkplatz direkt vor dem Verwaltungsgebdude. Und
wenn ein Hund zu lhrem Alltag gehort, darf er Sie gerne zur Arbeit begleiten. Klingt
das nach einer Aufgabe, die zu Ihnen passt? Dann freuen wir uns auf lhre
Bewerbungsunterlagen an jobs@dennerpersonalsolutions.ch. Fur Fragen steht Ihnen
Sabine Denner, Tel. +4178 656 28 38, gerne zur Verfugung.
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