
 

Gemeindeverwaltung Erlach     ▪     Amthausgasse 10     ▪     3235 Erlach     ▪     info@erlach.ch 

Sachbearbeiter:in Präsidiales 60-100% 
Ab 1. August 2024 oder nach Vereinbarung 
 
Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir im schönen Städtchen Erlach am Bielersee mit rund  
1'400 Einwohner:innen und viel Naherholungstourismus eine:n Sachbearbeiter:in Präsidiales. 
 

 
WERDEN SIE TEIL UNSERES TEAMS! 
Sind Sie an einer vielseitigen Stelle in der Gemeindeverwaltung interessiert und haben Freude am Kon-
takt mit Menschen? Dann werden Sie Teil unseres Teams und zögern Sie nicht, sich auf diese span-
nende Arbeitsstelle zu bewerben. 
 
Ihre Aufgaben Das bringen Sie mit 

▪ Sachbearbeitung Einwohnerdienste &  
Fremdenkontrolle 

▪ Liegenschaftsverwaltung 

▪ Bewirtschaftung Schiffsliegeplätze 

▪ Administration ruhender Verkehr 

▪ Mitarbeit in der Ausbildung von Lernenden 

▪ Schalter- und Telefondienst  

▪ Nach Absprache weitere Aufgaben in der  
Gemeindeschreiberei oder Bauverwaltung 

▪ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

▪ Idealerweise Arbeitserfahrung in einer Gemein-
deverwaltung oder im öffentlichen Sektor 

▪ Verantwortungsbewusstsein und Belastbarkeit 

▪ Kommunikations- und Teamfähigkeit 

▪ Freundliches und sicheres Auftreten 

▪ Exakte und selbständige Arbeitsweise 

Wir bieten 

▪ Abwechslungsreiche Tätigkeiten in einem spannenden Arbeitsgebiet und eine gute Einarbeitung 

▪ Interne Aufstiegsmöglichkeiten 

▪ Moderne Infrastruktur und zeitgemässe IT-Software 

▪ Hybrides Arbeiten (vor Ort und im Homeoffice möglich) 

▪ Motiviertes und sympathisches Team 

▪ Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 

 
Bewerbung 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an  
personal@erlach.ch. Bei Fragen können Sie sich gerne bei Julian Ruefer, Geschäftsleiter, melden 
(032 338 88 84 / julian.ruefer@erlach.ch). Wir freuen uns, von Ihnen zu hören! 
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