
 

 

Rubrik: Allgemeine amtliche Bekanntmachungen und Anzeigen 
Unterrubrik: Stelleninserat 
Publikationsdatum: KABSZ 10.09.2026 
Öffentlich einsehbar bis: 10.10.2026 
Meldungsnummer: AL-SZ20-0000000057 
 

Publizierende Stelle 
Politische Gemeinde Altendorf - HR, Dorfplatz 3, 8852 Altendorf

Stelleninserat – Stv. Leiter/in Einwohnerdienste und 
Bestattungsamt 80 - 100%

Stellenbezeichnung und Arbeitspensum 
Stv. Leiter/in Einwohnerdienste und Bestattungsamt 80 - 100% 

Arbeitsbeginn 
Arbeitsbeginn nach Vereinbarung 

Bewerbungsunterlagen 
Bewerbungsunterlagen nur in elektronischer Form 

Stellenbeschreibung 

Die Gemeinde Altendorf, am oberen Zürichsee, sucht per 1. November 2026 oder nach 
Vereinbarung eine/n 

Stv. Leiter/in Einwohnerdienste und Bestattungsamt 80 - 100% 

Ihre Hauptaufgaben 

• Besorgung des Schalter- und Telefondienstes 
• Mithilfe bei der Führung des Einwohner- und Stimmregisters 
• Mithilfe bei der Führung des Bestattungsamtes und der Friedhofkommission 
• Aufbewahrung und Verwaltung von Testamenten 
• Mithilfe bei der Organisation und Unterstützung beim Neuzuzüger- und 

Jubilarenanlass  

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Erfahrung in der öffentlichen Verwaltung 
• Teamorientierte, exakte und speditive Arbeitsweise 
• Durchsetzungsvermögen und Verhandlungsgeschick 
• Gewandtheit im mündlichen und schriftlichen Ausdruck 
• Gute Fremdsprachenkenntnisse (Englisch, Französisch, Italienisch) 
• Gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook, innosolv, CMI) 
• Selbständigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit  



Wir bieten 

• Vielseitige und verantwortungsvolle Aufgaben 
• Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Gutes Arbeitsklima in einem kleinen Team 
• Zeitgemässe und flexible Anstellungsbedingungen  

Fühlen Sie sich angesprochen? 

Dann reichen Sie uns Ihre vollständige Bewerbung bis zum 25. September 2026 über 
unser Online-Bewerbungsportal unter www.altendorf.ch – Verwaltung – Offene Stellen 
ein.  

Für die Beantwortung allfälliger Fragen steht Ihnen Rita Koller, Leiterin Kanzlei, gerne 
auch telefonisch zur Verfügung, Telefon 055 451 77 44. 

Gewünschter Stellenantritt 
01.11.2026 

Stelleninserat im Internet 
https://www.publicjobs.ch/karriereseite/gemeinde-altendorf/~art282
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