
  

 

 

 
 

Die Gemeinde Arth mit den Dorfschaften Arth, Oberarth und Goldau zählt mit ihren 12'500  
Einwohnerinnen und Einwohnern zu den grossen Gemeinden im Kanton Schwyz. Die in die  
Voralpenlandschaft eingebettete Gemeinde befindet sich verkehrstechnisch an zentraler Lage, 
am Fusse der Rigi sowie am Ufer des Zugersees und ist ein äusserst attraktiver Wohn- und 
Arbeitsraum. 
 
Infolge Pensionierung der aktuellen Stelleninhaberin suchen wir eine/n 
 

 

Sachbearbeiter/in Kanzlei (60-80%) 
 

 

In dieser Funktion unterstützen Sie den Gemeindeschreiber und die Gemeindekanzlei aktiv bei 
der Erledigung der vielfältigen Gemeindeaufgaben. 
 
Ihre Aufgaben: 

 Allgemeine Verwaltungsarbeiten der Gemeindekanzlei (Vor- und –Nachbereitung der 
Protokollierung, allg. Korrespondenz, Archivierung, etc.) 

 Verantwortlich und erste Ansprechperson für die elektronische Datenverarbeitung 
(Gever/CMI) 

 Bearbeiten von Gastgewerbe- und Anlassbewilligungen 

 Verantwortlich für den digitalen Auftritt (Homepage, Soziale Medien) 

 Mitarbeit beim Einbürgerungswesen, Kommissionen und Projekte 

 Erstellen von Medienbulletins nach Absprache 

 Organisation von Anlässen 

 Mitarbeit an Wahl- und Abstimmungssonntagen 
 
Ihr Profil 

Wir suchen eine kompetente, regional verbundene Persönlichkeit mit direktem Bezug zur Ge-
meinde Arth. 

Sie sind zielorientiert, selbstständig und engagiert. Dank ihres ausgezeichneten Sprachgefühls 
können Sie sich Kundenadressiert mündlich und schriftlich sicher ausdrücken. Ihre Kaufmän-
nische Ausbildung runden ihr Profil ab.  
 
 



 
Ihre Perspektive 

Die Gemeinde Arth, als verantwortungsbewusste und familienfreundliche Arbeitgeberin, bietet 
Ihnen eine spannende, herausfordernde und selbstständige Tätigkeit in einem teamorientier-
ten Arbeitsumfeld an. Möglichkeiten zu aufgabenbezogener Weiterbildung vorhanden. 
 
Können Sie sich mit der spannenden Aufgabe identifizieren, so freuen wir uns auf Ihre voll-
ständigen Bewerbungsunterlagen (personaldienst@arth.ch). 
 
Unser Gemeindeschreiber, Markus Betschart (Tel 041 859 02 47), beantwortet gerne Ihre 
Fragen. 
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