ind. Berge.

. vent. muntagnas.

Ab 1. November oder nach Vereinbarung suchen wir fiir die Verwaltung eine/n

kaufmannische/n Mitarbeiter/in 100 %

AUFGABEN- UND TATIGKEITSBEREICH

Fachliche Beratung der Kunden am Schalter und Telefon
Erteilung von Adressauskiinften

Registerflihrung im Einwohnerwesen

Ausstellen von Ausweisen und Bestatigungen
Erledigung aller am Schalter anfallenden Arbeiten
Allgemeine Korrespondenz

Mitwirkung bei der Lehrlingsausbildung

ANFORDERUNGSPROFIL

e Abgeschlossene kaufmannische Berufslehre (vorzugsweise in der 6ffentlichen Verwaltung
mit Berufserfahrung in der Einwohnerkontrolle)

Stilsicheres Deutsch und Italienisch miindlich sowie schriftlich - Romanisch von Vorteil
Organisatorisches Flair und vernetztes Denken

Freundliches und professionelles Auftreten auch in hektischen Situationen

Belastbar und flexibel

Hohes Verantwortungsbewusstsein und Verschwiegenheit

Teamféhige Personlichkeit mit guten Umgangsformen und gepflegter Erscheinung

DAS BIETEN WIR

Interessante und vielseitige Tatigkeit

Moderner Arbeitsplatz

Gleitende Arbeitszeit (ausgenommen Schalterdffnungszeiten)
Attraktive Anstellungsbedingungen

Gute Sozialleistungen

Weiterbildungsmdglichkeiten

INTERESSIERT?

... dann senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen inklusive Foto bis Freitag, 28. August
2026 an die Gemeindekanzlei Silvaplana, Via Maistra 24, 7513 Silvaplana oder per Mail an
(f.giovanoli@silvaplana.ch),

Weitere Informationen erhalten Sie bei der Gemeindeschreiberin Franzisca Giovanoli,

Tel. +41 81 838 70 99

SISILVAPLANA

www.silvaplana.ch




