
 

Arbeiten, wo andere Erholung suchen.  

Mitten im Naturpark Gantrisch. 
 Am südlichen Ausläufer des Belpbergs gelegen, begeistert Kirchdorf mit 

traumhafter Aussicht auf die Berner Alpen und hoher Lebensqualität. Unsere 
lebendige Gemeinde mit rund 1’850 Einwohnerinnen und Einwohnern 
überzeugt durch ihren ländlichen Charme, engagierte Menschen und 
spannende Projekte – ein idealer Ort zum Leben, Entspannen und Arbeiten.  
  
Zur Verstärkung unseres Verwaltungsteams suchen wir per sofort oder nach 
Vereinbarung eine fachkompetente, initiative und aufgeschlossene 
Persönlichkeit als 

 

Verwaltungsangestellte/r 80-100%  
 
Dein Aufgabengebiet  

• Telefon- und Schalterdienst: Erste Anlaufstelle für die Bevölkerung – am 
Schalter sowie an der Telefonzentrale 

• Führung Einwohner- und Fremdenkontrolle, Sachbearbeitung Sicherheit 

• Sachbearbeitung Digitalisierung 

• Allgemeine Verwaltungsaufgaben 
 

Dein Profil  

• Kaufmännische Grundausbildung in einer bernischen Gemeinde 
und/oder Fachausweis Bernische Gemeindefachfrau / 
Gemeindefachmann 

• Kenntnisse im Einwohner- und Fremdenkontrollwesen 

• Digitales Flair: Sehr gute IT-Anwenderkenntnisse, ausgeprägte Affinität 
zu digitalen Tools 

• Freude am Kontakt mit der Bevölkerung und Behörden 

• Hohe Kommunikationsfähigkeit und Teamgeist 
 
Darauf kannst du dich freuen  

• Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem kleinen, 
kollegialen Team  

• Ein Arbeitsplatz im Dorfzentrum mit guter Anbindung an den öffentlichen 
Verkehr  

• Moderne Arbeitsbedingungen mit Fokus auf Vereinbarkeit von Beruf und 
Privatleben  

• Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten  

• Und nicht zuletzt: Zugang zu den gemeindeeigenen Badestellen am 
Gerzensee  

 
Kannst du dir vorstellen, eine zentrale Rolle in unserer lebendigen 
Gemeindeverwaltung zu übernehmen? Bist du motiviert, deine 
Fachkompetenz in einem vielseitigen Aufgabenfeld einzubringen und so aktiv 
zum Gemeindeleben beizutragen? Dann freuen wir uns auf deine 
Bewerbungsunterlagen an peter.blatti@kirchdorf-be.ch. 
  
Für Auskünfte steht dir Peter Blatti, Gemeindeschreiber unter 031 780 00 17 
gerne zur Verfügung. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Gemeindeverwaltung 
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