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Unteriberg ist eine ländliche und familienfreundliche Schwyzer Gemeinde mit rund 
2‘500 Einwohnerinnen und Einwohner. Möchten Sie eine neue und spannende Her-
ausforderung annehmen? Dann sind Sie bei uns genau richtig. Für eine neu geschaf-
fene Stelle suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung eine fachlich kompetente und 
erfahrene Persönlichkeit als 
 
 

Verwaltungsangestellte/r (20 %) 
 
 
Ihre Herausforderungen 

• Führung des Sekretariats der Liegenschaftskommission 

• Stellvertretung der Leiterin des Einwohneramts 

• Einführung der digitalen Dokumentenablage (DMS) 

• Ausführung div. Arbeiten für die Verwaltung (Administration Asylwesen, Archi-
vablage, Nachbearbeitung Baukontrolle, Organisation Stöckmärcht, Betreuung 
Homepage, Allrounder-Tätigkeiten) 

• Übernahme Sekretariat von Kommissionen und Projektgruppen sowie weiterer 
Stellvertretungen nach Bedarf und Eignung 

 
Unsere Erwartungen 

• Kaufmännische oder vergleichbare Aus-/Weiterbildung  

• Gewandtheit im schriftlichen Ausdruck und ein Flair für Zahlen 

• Exakte und selbständige Arbeitsweise, sehr gute IT-Anwenderkenntnisse 

• Organisationsflair, Belastbarkeit und Teamfähigkeit 

• Motivierte und flexible Arbeitsweise sowie Bereitschaft für Abendsitzungen 
 
Unsere Leistungen 

• Attraktive und abwechslungsreiche Stelle 

• Hoher Gestaltungsspielraum und grosse Selbständigkeit 

• Gut eingespieltes und motiviertes Team 

• Zeitgemässe Anstellungsbedingungen 
 
Überzeugt bei uns Ihr Können einzusetzen? Prima! Dann reichen Sie doch Ihre voll-
ständigen Bewerbungsunterlagen noch heute elektronisch unserem Gemeindeschrei-
ber per Mail an oliver.bowald@unteriberg.ch ein.  
 
Für Auskünfte zur offenen Stelle steht Ihnen Gemeindeschreiber Oliver Bowald, 055 
414 61 02, sehr gerne zur Verfügung. 
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