Lehrstelle Kaufmann/Kauffrau EFZ Offentliche Verwaltung
Ab 1. August 2027 in Metzerlen-Mariastein

Die Gemeinde Metzerlen-Mariastein mit rund 1’000 Einwohnerinnen und Einwohnern bietet dir eine
spannende und abwechslungsreiche Ausbildung im Bereich der offentlichen Verwaltung.

Unsere Gemeindeverwaltung erfullt vielfaltige Aufgaben fur die Bevolkerung — von den
Einwohnerdiensten Uber Finanzverwaltung bis hin zur Bauverwaltung. Wahrend deiner Ausbildung
erhaltst du einen umfassenden Einblick in das offentliche Gemeindewesen und arbeitest aktiv im
Verwaltungsalltag mit.

Das lernst du bei uns
e Verfassen von Korrespondenzen und Bearbeiten von Anfragen
e Beratung und Betreuen unserer Einwohnerinnen und Einwohner
(personlich, telefonisch und schriftlich)
e Einblicke und Mitarbeit in der Finanz- und Lohnbuchhaltung
e Mitwirken bei der Organisation von Abstimmungen, Sitzungen oder Projekten
e Bearbeiten der Post sowie weitere abwechslungsreiche administrative Aufgaben

Das bringst du mit

e Freude am Kontakt mit Menschen

Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Lernbereitschaft

Interesse am o6ffentlichen Gemeindewesen

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie gute Grundkenntnisse im MS Office
Schulabschluss auf Sekundarstufe

Das bieten wir dir

e Einen abwechslungsreichen Ausbildungsplan mit Einsatzen in vier verschiedenen Bereichen
(Einwohnerdienste, Finanzverwaltung, Gemeindeschreiberei, Bauverwaltung)

Eine praxisnahe Ausbildung in einem motivierten und familiaren Team

Persdnliche Betreuung durch erfahrene Berufsbildnerinnen

Schulische Ausbildung an der Handelsschule KV Basel

Die Moglichkeit, Verantwortung zu Gbernehmen und selbstandig Aufgaben zu bearbeiten

Bist du eine aufgestellte, freundliche und kontaktfreudige Persdnlichkeit und packst gerne mit an?
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung.

Bitte sende uns deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf mit
Foto, Zeugnisse der Sekundarstufe, Kopie des S2-Checks oder falls vorhanden des S3-Checks).

Bewerbungsfrist:  31. August 2026

Adresse: Gemeindeverwaltung Metzerlen-Mariastein
Frau Sonja Haner
Rotbergstrasse 1, 4116 Metzerlen

E-Mail: sonja.haener@metzerlen.ch

Fir weitere Auskinfte steht dir Sonja Haner, Leiterin Gemeinde- und Finanzverwaltung sowie
Berufsbildnerin, gerne unter Telefon 061 735 10 55 oder per E-Mail zur Verfigung.
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