
 

 
Lehrstelle  

Kaufmann / Kauffrau EFZ 
öffentliche Verwaltung 

 
organisieren, schreiben, abrechnen, telefonieren, 

erfassen, beraten 
 
Für den Sommer 2025 haben wir obenerwähnte Lehrstelle 
zu besetzen.  
 
Kaufmänner und Kauffrauen – Öffentliche Verwaltung 
erledigen anspruchsvolle Aufgaben in den Verwaltungen 
von Gemeinden, Bezirken und Kantonen. In kleineren 
Gemeinden bearbeiten die Kaufleute mehrere Ressorts. 
Die Tätigkeiten auf allen Verwaltungsstufen sind vielfältig. 
Auskünfte einholen und erteilen, verschiedene Kunden 
beraten und deren Anfragen oder auch Reklamationen 
bearbeiten, Register führen, Briefe, Berichte oder 
Verfügungen verfassen, Akten studieren, Protokolle oder 
statistische Auswertungen erstellen.  
Die Kaufleute führen auf die Kasse, verbuchen Belege, 
stellen Gebührenrechnungen aus oder organisieren 
Sitzungen. Dabei halten sie die Gesetze, Dienstwege und 
Fristen ein, wahren den Datenschutz und das 
Amtsgeheimnis.  
 
Interessiert?  
 
Ihre schriftliche Bewerbung mit Foto, Lebenslauf und 
Zeugnissen mit dem Vermerk «Bewerbung Lehrstelle 
Kaufmann/Kauffrau» können Sie bis am 30. November 
2024 an die Gemeindeverwaltung Leukerbad, Herr 
Michael Bittel, Ringstrasse 85, 3954 Leukerbad oder an 
michael.bittel@leukerbad.org richten.  
 
Der Personalchef Michael Bittel (027 472 71 02) gibt gerne 
Auskunft zum Stellenbeschrieb, zu den Anstellungs-
bedingungen oder zum Arbeitsumfeld.  


