
 

Möchten Sie mehr Verantwortung übernehmen und Teilzeit arbeiten? 
Die Gemeinde Bauma im Tösstal mit ihren gut 5'100 Einwohnerinnen 
und Einwohnern bietet Ihnen die optimale Gelegenheit dazu. Zur Er-
gänzung unseres Teams suchen wir per 1. April 2025 oder nach Ver-

einbarung eine/n qualifizierte/n 

 

Sachbearbeiter/in Einwohnerdienste und 

Gesellschaft 60% 
 
Ihr Profil 
• Kaufmännische Grundbildung mit Verwaltungserfahrung 
• Zuvorkommender, gewandter Kontakt mit Kundinnen und Kunden 

• Souveränes Agieren auch unter Druck und bei hohen Erwartungen 
• Stilsicheres Deutsch sowie Verhandlungsgeschick 
• Gute mündliche Englischkenntnisse und evtl. weitere Fremdspra-

chen sind von Vorteil, aber nicht Bedingung 
• Selbständige, effiziente und zuverlässige Arbeitsweise 
• Gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS Office) 
• Kenntnisse der Gemeindeprogramme Loganto, CMI Axioma und Ab-

raxas FIS sind von Vorteil, aber nicht Bedingung 
 

Ihre Aufgaben 
• Beratung der Kundschaft am Schalter und am Telefon 
• Verarbeitung von An- und Abmeldungen sowie Mutationen des Ein-

wohner- und des Stimmregisters 

• Erstellung von Auszügen und Bestätigungen aus dem Einwohnerre-
gister 

• Bearbeitung von Gesuchen im Zusammenhang mit der ausländer-
rechtlichen Regelung des Aufenthalts im Auftrag des Migrationsam-
tes 

• Leitung des Bestattungsamtes mit Bearbeitung von Todesfällen  
• Administrative Arbeiten für den Bereich Sicherheit (Hundewesen, 

Fundbüro) sowie für die die Abteilung Gesellschaft (Entsorgungswe-
sen, Gesundheitswesen, Bestattungs- und Friedhofwesen) 

• Protokollführung für Ausschüsse und Kommissionen 
• Ferien-/Krankheitsvertretung innerhalb der Abteilung 
 
Unser Angebot 

• Selbstständige Arbeit mit regem Kundenkontakt 

• Verantwortungsvolles, vielseitiges Aufgabengebiet 
• Moderner Arbeitsplatz im neu renovierten Gemeindehaus 
• Zeitgemässe Anstellungsbedingungen 
• Gratisparkplatz 
 
Wollen Sie mehr über die Gemeindeverwaltung und die Stelle erfah-

ren? Andreas Rohner, Abteilungsleiter Gesellschaft, beantwortet Ihre 
Fragen von Montag bis Donnerstag gerne telefonisch unter 
052 397 70 62 oder via E-Mail unter andreas.rohner@bauma.ch. Kli-
cken Sie hier, um uns Ihre elektronische Bewerbung zukommen zu 
lassen. Diese nehmen wir gerne bis 28. Februar 2025 entgegen. In-
formation zur Gemeinde Bauma finden Sie auf bauma.ch. 

 

https://www.publicjobs.ch/bewerben/~applyID9191

