
 

 
 
Der Gemeindeverband Weissenau Unterseen hat seinen Sitz in Unterseen. Mitglieder des Verbandes sind 
alle 23 Gemeinden des ehemaligen Amtsbezirks Interlaken. Hauptaufgabe ist die Verwaltung von 
Liegenschaften, insbesondere am Spitalstandort Interlaken in Unterseen. 
 
Zur Unterstützung des Geschäftsführers und der Liegenschaftsverwaltung suchen wir ab 1. Juli 2024 
oder nach Vereinbarung:  

 

eine kaufmännische Mitarbeiterin/einen kaufmännischen 
Mitarbeiter Pensum 40 - 50% 
 
Aufgabengebiet  
 Organisation und Vorbereitung der Abgeordnetenversammlungen und Vorstandssitzungen 
 Administrative Unterstützung des Geschäftsführers 
 Allgemeine Verwaltungsarbeiten im Personalwesen 
 Erstellen von Aktennotizen, Protokollen und Verträgen (Pacht, Dienstbarkeit) 
 Betreuung der Website und der internen Datenablage des Vorstandes und der Delegierten 
 Allgemeine Verwaltungs- und Archivierungsarbeiten 
 Unterstützung des Teams der Liegenschaftsverwaltung bei Mietverträgen und Korrespondenzen  

sowie der Vermietung von Wohneinheiten und Parkplätzen, inkl. Abnahmen und Übergaben 
 
Ihr Profil 
 Kaufmännische Ausbildung idealerweise mit Erfahrung auf dem Gebiet der Gemeindeverwaltung 
 Weiterbildung im Personalwesen (Sachbearbeiter/in Personalwesen; Sozialversicherungs-Ausweis) 
 Gewandtheit im schriftlichen Verkehr, stilsichereres Deutsch 
 Dienstleistungsorientierte, selbständige und exakte Arbeitsweise 
 Flexibilität und Sozialkompetenz 
 Versierter Umgang mit der MS-Office-Palette 
 
Wir bieten 
 Selbständige und abwechslungsreiche Arbeit  
 Flexible Arbeitsbedingungen  
 Angenehmes Arbeitsklima in einem motivierten und eingespielten Team 
 Attraktive Anstellungsbedingungen gemäss Personalverordnung 
 
Haben Sie Fragen? 
Für Auskünfte steht Ihnen Emanuel Schläppi, Geschäftsführer, gerne zur Verfügung.  
E-Mail: emanuel.schlaeppi@weissenau.ch, Telefon 079 350 90 60 
Weitere Informationen zum Gemeindeverband finden Sie auf unserer Website: www.weissenau.ch 
 
Interessiert?  
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen bis am 26. April 2024 per E-Mail an: 
gemeindeverband@weissenau.ch 


