Einwohnergemeinde 3087 Niedermuhlern
® Tel:031/8195242 www.niedermuhlern.ch
(=7 E-Mail: gemeinde@niedermuhlern.ch

Die Einwohnergemeinde Niedermuhlern ist eine kleinere Gemeinde in der Agglomeration
Bern. Sie liegt inmitten der idyllischen Landschaft auf dem Langenberg und ist verkehrs-
technisch gut erschlossen. Sie bietet ihren rund 500 Einwohnern eine dienstleistungsorien-
tierte Verwaltung. Zur Erganzung und Unterstitzung des Gemeindeverwalters suchen wir
eine selbstéandige und zuverlassige Personlichkeit als

Verwaltungsangestellte/r
(Beschaftigungsgrad 60-80%)

Ihre Hauptaufgaben

¢ Allgemeine Sachbearbeitung und Mitarbeit in allen Aufgabenbereichen der Gemeinde-
verwaltung

Schalter- und Telefondienst

Einwohner- und Fremdenkontrolle

Steuerwesen inkl. amtliche Bewertung

Kreditorenbuchhaltung

Debitorenbuchhaltung

Gebiuihrenfakturierung und -administration

Bewirtschaften der Gemeindehomepage

Weitere Verwaltungsaufgaben und vom Gemeindeverwalter zugewiesene Arbeiten

Das Arbeitsgebiet kann je nach Interesse und Eignung teils flexibel ausgewahlt werden.

Ihr Profil

¢ Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder gleichwertige Ausbildung

e Erfahrung auf einer Bernischen Gemeindeverwaltung

¢ Gute EDV-Kenntnisse (MS-Office, Infoma GeSoft, Nesko/VDI, GERES, Grudis)

¢ Rasche Auffassungsgabe, selbstandige und zuverlassige Arbeitsweise sowie Belastbar-
keit und Flexibilitat

Kontakt- und Kommunikationsfahigkeit, angenehme Umgangsformen

¢ Organisatorische Fahigkeiten und Verantwortungsbewusstsein

o Teamfahigkeit

Ihre Zukunft

Selbstandige, abwechslungsreiche und interessante Téatigkeit in einem kleinen Team
Besoldung, Sozialleistungen und Ferien nach kantonalen Richtlinien (Previs)

Gute, zeitgemasse Infrastruktur

Weiterbildungsmaoglichkeiten

Interessiert?

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung. Senden Sie
bitte Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Foto bis 27. September 2024 an die
Gemeindeverwaltung Niedermuhlen, Vermerk «Stellenbewerbung», Dorf 3A, 3087 Nieder-
muhlern, oder per E-Mail an gemeinde@niedermuhlern.ch.

Fur weitere Auskinfte steht Ihnen der Gemeindeverwalter, Thomas Walti, gerne unter 031
819 52 42 zur Verfugung. Weitere Informationen finden Sie unter www.niedermuhlern.ch
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