
Kauffrau / Kaufmann EFZ

Die Branche öffentliche Verwaltung bietet eine sehr abwechslungsreiche und spannende

administrative Tätigkeit, bei der viel Kundenkontakt am Schalter oder am Telefon erfolgt.

Unsere Lernenden werden stets in alle Abläufe der Verwaltung miteingebunden und in

jedem Abteilungs-Team integriert. Unsere Praxisbildner/innen begleiten die Lernenden in

jeder Abteilung Schritt für Schritt durch die Ausbildung und bereiten sie für das

abschliessende Qualifikationsverfahren vor.

"Mir macht die Ausbildung bei der Gemeindeverwaltung Huttwil sehr viel Freude, da ein gutes Arbeitsklima im

Team herrscht und ich viele verschiedene Arbeiten in allen Abteilungen kennenlernen darf. Ich lerne vieles für

die Zukunft und geniesse den täglichen Kundenkontakt. In meiner Ausbildung werde ich gefördert und kann

mich weiterentwickeln. Es freut mich, für die Gemeindeverwaltung Huttwil tätig zu sein."   - Lernende, 2.

Lehrjahr

Was du mitbringen solltest:

Interesse an Tätigkeiten am PC

Kontaktfreude

Sprachgewandtheit in Wort und Schrift (Deutsch)

gute Kenntnisse in Französisch und Englisch

viel Motivation / Lernbereitschaft

Zuverlässigkeit und Eigeninitiative

Fakten zur Ausbildung

Dauer 3 Jahre

Anzahl Lernende 1 Lernendes pro Lehrjahr

Abteilungen Einwohnerabteilung

Finanzabteilung

Bildungsabteilung

Bauabteilung

Präsidialabteilung

Abteilungswechsel halbjährlich

Ausbildungsorte Betrieb, Berufsschule, ÜK (Überbetrieblicher Kurs)

Berufsschule ein bis zwei Tage pro Woche  (in Langenthal)

Ferienanspruch 6.4 Wochen pro Lehrjahr

Tätigkeiten der Abteilungen



Einwohnerabteilung Einwohner- und Fremdenkontrolle

AHV-Zweigstelle

Kultur und Freizeit

Soziales

öffentliche Sicherheit

Finanzabteilung Steuerwesen

amtliche Bewertung

Debitoren-, Kreditoren- und Lohnbuchhaltung

Inkasso

Vermögensverwaltung

Versicherungswesen

Bildungsabteilung Schulsekretariat (wird während einem halben Jahr

jeweils einen Tag in der Woche besucht)

Bauabteilung Bauinspektorat

Liegenschaftsverwaltung

Tiefbau (Strassen-, Wasser- und Abwasserwesen)

Wasserbau

Abfallentsorgung

Präsidialabteilung Sekretariat Gemeinderat

Koordination aller Abteilungen

Organisation Anlässe

Bewirtschaftung Webseite

Personalwesen

Gemeindeentwicklung und Planung

Regionale Zusammenarbeit

Marketing und Tourismus

Zitate von Lernenden aus bernischen Gemeinden

Interessiert, was Lernende aus anderen bernischen Gemeinden über die Ausbildung auf der öffentlichen Verwaltung

sagen? Schau rein!

Die Lernenden erzählen über die Vorurteile, sie beschreiben die Arbeiten und Tätigkeiten und informieren, weshalb sie

gerade diese Ausbildung gewählt haben.

Imagefilm Berner Gemeinden (1:55)

Offene Stellen

Gemeinde Huttwil als Arbeitgeberin

Kontakt für weitere Auskünfte

https://www.begem.ch/images/content/Imagekampagne/Imagefilme/Ausbildung%20auf%20der%20Gemeinde.mp4
https://www.huttwil.ch/verwaltung/offene-stellen.html/295
https://www.huttwil.ch/verwaltung/arbeitgeberin.html/426


Präsidialabteilung

Inhalt blockiert

Die hier anzuzeigenden Inhalte stammen von «Karten von Google Maps». Das Unternehmen setzt sogenannte

Cookies ein. Aus datenschutzrechtlichen Gründen ist eine Zustimmung zu den Cookie-Einstellungen des

Dienstes «Karten von Google Maps» aus der Rubrik «Inhalt von externen Quellen» erforderlich.

Einstellungen für «Inhalt von externen Quellen» anpassen

https://www.huttwil.ch/verwaltung/verwaltung/praesidiales.html/88

