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Stelleninserat: 
 

 
Sie wollen sich für das Wohl der Bevölkerung einsetzen und eine sinnstiftende Aufgabe 
ausüben? – Dann sind Sie bei uns genau richtig! 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine engagierte 
Persönlichkeit als 
 
Verwaltungsangestellte(n) 
(Beschäftigungsgrad 60 - 100 %) 
 
Ihr Aufgabenbereich: 

− Selbstständige Übernahme vielfältiger administrativer Aufgaben zur Unterstützung und 
Entlastung unseres Kanzleiteams 

− Schalter- und Telefondienst 

− Elektronische Daten- und Dokumentenverwaltung 

− Mitbetreuung von Auszubildenden 
 
Wir erwarten: 

− Abgeschlossene kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung 

− Eine mitdenkende Persönlichkeit, die mit Herzblut bei der Sache ist 

− Eine selbständige, zuverlässige und diskrete Arbeitsweise 

− Eine stilsichere schriftliche und mündliche Ausdrucksweise 
 
Wir bieten: 

− Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit 

− Ein kollegiales, motiviertes und hilfsbereites Team 

− Moderne Arbeitsbedingungen und faire Anstellungsbedingungen 

− Eine fundierte Einführung in das vielseitige Aufgabengebiet 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis spätestens am 
Montag, 14. September 2026 per E-Mail an beat.zahler@ststephan.ch oder an den 
Gemeinderat St. Stephan, Stellenbewerbung, Lenkstrasse 80, 3772 St. Stephan. 
 
Für weitere Auskünfte steht Ihnen der Gemeindeverwalter, Beat Zahler,  
Telefon 033 729 11 11, gerne zur Verfügung. 
 
Der Gemeinderat 
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