
 

 

Einwohnergemeinde 
Grindelwald 

Gemeindeschreiberei 
Spillstattstrasse 2 Telefon 033 854 14 14 
3818 Grindelwald gemeindeverwaltung@gemeinde-grindelwald.ch 

 
 

 
 

 

Grindelwald ist eine beliebte Tourismus-Destination im Berner Oberland mit umfassender, gut aus-
gebauter Infrastruktur. Die Gemeinde mit rund 4'000 ständigen Einwohnerinnen und Einwohnern 
und rund 15'000 Gästen in der Hochsaison hat viele Attraktionen für Natur- und Sportbegeisterte 
zu bieten. 
 
Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine bürgernahe und 
dienstleistungsorientierte Persönlichkeit als 
  
 

Sachbearbeiter/in Verwaltung 
80 – 100% 

 
 
Ihre Aufgaben: 

- Telefon- und Schalterdienst 
- Allgemeine Korrespondenz und administrative Arbeiten 
- Mitarbeit in allen Bereichen der Gemeindeverwaltung 

 
Ihr Profil: 

- Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ 
- Kenntnisse und Erfahrung in der öffentlichen Verwaltung erwünscht  
- Selbständigkeit und Teamfähigkeit 
- Engagierte und gewissenhafte Arbeitsweise 
- Sicheres und freundliches Auftreten 

 
Wir bieten: 

- Abwechslungsreiche Tätigkeit in verschiedenen Bereichen der Gemeindeverwaltung 
- Ein motiviertes Team 
- Zeitgemässe Anstellungsbedingungen  
- Weiterbildungsmöglichkeiten 

 
Bei Fragen steht Ihnen Monika Kübli, Tel. 033 854 14 14, gerne zur Verfügung. Wir freuen uns über 
Ihre Bewerbung, die Sie mit den üblichen Unterlagen an folgende Adresse senden: Gemeinderat, 
Personelles, 3818 Grindelwald oder per E-Mail: gemeindeverwaltung@gemeinde-grindelwald.ch  
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