BETTENHAUSEN ist eine landliche Gemeinde im Oberaargau, stdlich
von Herzogenbuchsee gelegen, mit rund 700 Einwohner/innen.

Per 01. Oktober 2025 oder nach Vereinbarung suchen wir eine/n

AHV-ZWEIGSTELLENLEITER/IN UND
VERWALTUNGSANGESTELLTE/R (70-100%)

IHRE HAUPTAUFGABEN

o Leitung AHV-Zweigstelle, Entgegennahme und Verarbeitung Anmel-
dungen fur Leistungen und Riickvergitungen

o Selbstandiges Fuhren der Einwohner- und Fremdenkontrolle

o Vorbereiten und Durchfihren von Abstimmungen und Mithilfe bei den
Vorbereitungen zur Durchfiihrung von Wahlen

e Fihren des Steuerregisters, Verantwortlich fiir Bezug der Liegen-
schaftssteuern, Verarbeiten und Weiterleiten von Steuererklarungen

o Fuhren des Registers der amtlichen Werte, Anmeldung von Neubewer-
tungen

o Verarbeiten von Debitoren und Kreditoren, Verbuchen Hauptbuch, Mit-

hilfe Gebuhrenfakturierung

Verantwortlich fur die Vermietung und Reservationen der Turnhalle

Verarbeiten und kontrollieren von Gastgewerbebewilligungen

Betreuung Gemeindewebsite und Socialmedia

Sekretariat der Kulturkommission

Telefon- und Schalterdienst

IHR PROFIL

e Sie verfligen uber den Fachausweis Bernische Gemeindefachfrau, sind
in Ausbildung dazu oder bereit, die Ausbildung zu absolvieren

e Berufserfahrung in einer Gemeindeverwaltung *

e Gewandtheit im persénlichen und schriftichen Umgang mit Bevélke-
rung sowie Behorden

¢ Organisationsgeschick, exakte, zuverlassige und selbstandige Arbeits- k
weise

o |T-Affinitat und Erfahrung im Umgang mit sozialen Netzwerken

WIR BIETEN

o Selbstandige, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in Gemeindeverwaltung
einem kleinen, motivierten und kollegialen Team Bettenhausen

e Moderne Burordumlichkeiten und EDV-Programme Dorfstrasse 20

¢ Uberobligatorische Versicherungsleistungen 3366 Bettenhausen

o Zeitgemasse und attraktive Anstellungsbedingungen (6ffentlich-rechtli-
che Anstellung) nach kommunalen und kantonalen Erlassen
062 961 11 55
Haben wir Ihr Interesse geweckt? www.bettenhausen.ch
Dann freuen wir uns auf lhr vollstandiges Bewerbungsdossier an Gemein-
deschreiberei, Personal, Dorfstrasse 20, 3366 Bettenhausen oder an
gemeindeschreiberei@bettenhausen.ch.

Fiir weitere Auskiinfte steht die Gemeindeverwalterin, Melanie Dappen,
unter 062 961 11 55 gerne zur Verfiigung.



mailto:gemeindeschreiberei@bettenhausen.ch
http://www.bettenhausen.ch
http://www.bettenhausen.ch

