
 
 
 
 

 
Affoltern im Emmental 
Ein Ort zum Wohnen, ein Ort zum Arbeiten, ein Ort zum Verweilen und Geniessen. Rund 1200 
Menschen leben in den Ortsteilen Weier im Emmental, Häusernmoos, Affoltern im Emmental 
und in einigen stattlichen Weilern. 
 
Die Gemeindeverwaltung von Affoltern i.E. setzt sich aus der Gemeindeschreiberei, der 
Bauverwaltung, und der Finanzverwaltung zusammen. Als Dienstleisterin ist die 
Gemeindeverwaltung beauftragt, Aufgaben zu Gunsten der Bürgerinnen und Bürger und der 
Behörden zu erbringen. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per 1. Juni 2019 oder nach Vereinbarung 
eine / einen 
 

Verwaltungsangestellte/n 50% 
 
 
Aufgaben 
Sie 

- führen das Kommissionsekretariat der Energiekommission. 
- übernehmen Stellvertretungsaufgaben anderer Kommissionen. 
- teilen sich mit dem Team den Schalter- und Telefondienst und üben eine 

Drehscheibenfunktion für Behördenmitglieder, Bürgerinnen und Bürger sowie 
anderer Organisationen aus. 

- helfen bei der Betreuung unseres Lernenden mit. 
- erstellen Dokumentationen, Korrespondenzen und Präsentationen aller Art. 
- erledigen allgemeine Kanzleiarbeiten. 
- arbeiten in diversen Projekten an vorderster Front. 

 
Profil 
Sie 

- haben die Ausbildung zur Kauffrau oder zum Kaufmann erfolgreich abgeschlossen, 
sind zuverlässig, kommunikativ und freuen sich über den Umgang mit Behörden 
und Bevölkerung. 

- besitzen ein Flair für redaktionelle Tätigkeiten (Infoblatt der Gemeinde). 
- verfügen über eine selbständige Arbeitsweise und sind bereit Verantwortung zu 

übernehmen. 
- sind bereit an ca. zwei Abenden pro Monat an Kommissionssitzungen teilzunehmen 

(Arbeitszeit).  
 

Diese Stelle ist vorerst auf 2 Jahre befristet, eine weiterführende Festanstellung ist möglich. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wenn ja, erwartet Sie eine abwechslungsreiche und 
vielseitige Tätigkeit mit zeitgemässen Anstellungs- und Arbeitsbedingungen. 
Zögern Sie nicht und richten Sie Ihre Bewerbung an die Gemeindeverwaltung Affoltern i.E., 
Stellenbewerbung, Affolternstrasse 45, 3416 Affoltern i.E. oder per E-Mail an 
j.blum@affolternimemmental.ch.  
 
Informationen über die Gemeinde Affoltern im Emmental erhalten Sie unter 
www.affolternimemmental.ch. Weitere Auskünfte zur Stellenausschreibung erteilt Ihnen gerne 
der Verwaltungsleiter, J. Blum Tel. 034 435 87 87.  
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