
  
 
Suchst du eine vielseitige und spannende Ausbildung? Wir vergeben per 1. August 2024  
 

eine Lehrstelle als Kauffrau / Kaufmann EFZ 
 
Als dynamische und professionelle öffentliche Verwaltung bieten wir eine vielseitige und span-
nende Ausbildung mit Einblicken in alle drei Abteilungen (Bauverwaltung, Finanzverwaltung, 
Gemeindeschreiberei).  
 
Bei deiner Arbeit bist du in direktem Kontakt mit der Bevölkerung sowie verschiedensten Or-
ganisationen. Unter anderem bearbeitest du Anmeldungen von EinwohnerInnen, verbuchst 
Rechnungen, kontrollierst Abrechnungen, bearbeitest Online-Anfragen, gibst Auskünfte am 
Schalter und am Telefon, arbeitest bei Projekten mit und hilfst  Anlässe zu organisieren. Du 
trägst mit deiner Arbeit dazu bei, dass Abläufe reibungslos funktionieren. Du arbeitest aktiv im 
Team der Gemeindeverwaltung mit und kannst, je nach Eignung, in gewissen Teilbereichen 
Verantwortung übernehmen. 
 
Dein Profil 
- Sekundarschulabschluss oder Realschulabschluss mit 10. Schuljahr 
- Abgeschlossener Tastaturschreibkurs bei Lehrbeginn 
- Offene Persönlichkeit, kontaktfreudig, Freude an Teamarbeit 
- Zuverlässige und selbständige Arbeitsweise 
- Rasche Auffassungsgabe 
- Flair für die Arbeit am Computer und mit digitalen Medien 
 
Deine Zukunft 
- Solide und praxisnahe Ausbildung in der Branche der öffentlichen Verwaltung mit profes-

sioneller Begleitung 
- 30 Ferientage, fairer Lohn sowie finanzielle Unterstützung für Lehrmittel 
- Flexible Arbeitszeiten und moderner Arbeitsplatz mit gutem ÖV-Anschluss 
- Herzliches Arbeitsklima in einem kleinen und aufgestellten Team 
 
Bist du interessiert? 
Sende uns deine vollständige Bewerbung (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Foto, Zeugnis-
kopien und Schnupperberichte) bis am 30. September 2023 per Mail an  
bewerbung@arch-be.ch. 
 
Bei Fragen melde dich bei uns. Wir freuen uns, dich bald kennenzulernen. 
 
Gemeindeverwaltung Arch 
Unterdorfstrasse 12 
3296 Arch 
T 032 367 33 22 
www.arch-be.ch 


