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SACHBEARBEITER/IN FINANZEN, LIEGENSCHAFTEN,
VERWALTUNG (60 - 80%)

Arbeiten im wunderschonen Stedtli Laupen,

mitten im Herzen einer innovativen offentlichen Organisation. Die Burgergemeinde Laupen
engagiert sich weit tiber die klassischen Aufgaben einer éffentlichen Verwaltung hinaus und
vereint spannende Tatigkeitsfelder wie Liegenschaften, den Warmeverbund, die
Baugenossenschaft und weitere vielseitige Bereiche. Bei uns erwartet Sie ein
abwechslungsreiches Arbeitsumfeld mit Gestaltungsspielraum und einem motivierten Team.

Ziele

Sicherstellung einer effizienten, korrekten und termingerechten Abwicklung aller
administrativen, buchhalterischen und liegenschaftsbezogenen Aufgaben.

Ihre Aufgaben

» Buchfiihrung und Jahresabschiussarbeiten

» Budgetplanung

+ Finanzplanung

» Revisionsplanung und Bereitstellung der Unterlagen
» Abwicklung des Zahlungsverkehrs

» Rechnungsstellung

» Personal- und Besoldungswesen

» Liegenschaftsverwaltung inkl. Heiz- und Nebenkostenabrechnungen
+ Versicherungswesen

+ Allgemeine Administration
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Ihr Profil

« Kaufmannische Ausbildung mit Fachausweislehrgang Bernische/r Gemeindefachfrau/-
fachmann oder vergleichbare Qualifikation

» Erfahrung in Buchhaltung und Liegenschaftsverwaitung

» Gute Kenntnisse im Rechnungswesen

» Sicherer Umgang mit MS Office

» Erfahrung mit Buchhaitungssofiware

» Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

» Zuverlassigkeit und Genauigkeit

» Organisationsgeschick

» Kommunikationsfahigkeit

» Diskretion und Verantwortungsbewusstsein

Perspektiven

» Verantwortungsvolle, sebststandige Tatigkeit in einem kleinen und motivierten Team
» Flexible Arbeitszeiten

» Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

» Moderne Biroraumlichkeiten und Infrastruktur

Fachliche Weiterbildungsmdglickeiten werden gerne unterstitzt

Fragen

Fur weitere Auskinfte gibt Ihnen Christian Schuhmacher, Verwalter, unter 079 480 56 34 geme
Auskunft. Weitere Informationen finden Sie auch unter www.bglaupen.ch

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per Mail an
burgergemeinde@laupen.ch oder per Post an:

Burgergemeinde Laupen
Barenplatz 8
3177 Laupen



