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Kauffrau (80 - 100 %) 
 
In unserer übersichtlichen Verwaltung mitten im Dorf Schwyz wartet ein abwechslungs-
reicher Job auf Dich! Du bist zuständig für die Leitung des Sekretariats und erledigst
selbständig administrative Aufgaben, Arbeiten rund um die Finanz- und Lohnbuchhaltung 
sowie das Rechnungs- und Zahlungswesen. Du führst das Bürgerregister und begleitest 
eine Lernende bei ihrer Ausbildung. 
 
Deine Aufgaben umfassen im Wesentlichen: 

 Finanz-, Lohnbuchhaltung und Zahlungswesen 
 organisatorische Aufgaben 
 allgemeine Korrespondenz 
 Kundendienst am Schalter und Telefon 
 Führung des Korporationsmitgliederregisters 
 Lehrlingsausbildung 
 Unterstützung der Geschäftsleitung im Tagesgeschäft 
 
Wir erwarten eine Persönlichkeit mit folgendem Profil: 

 Abschluss als Kauffrau, kaufmännische Angestellte 
 Berufserfahrung vorteilhaft 
 exakte und selbstständige Arbeitsweise 
 gute Umgangsformen und Teamfähigkeit 
 sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office) 
 Lehrmeisterkurs (kann nachträglich noch gemacht werden) 
 
Wir bieten Dir: 

 Zeitgemässe Anstellungsbedingungen und fortschrittliche Sozialleistungen 
 angenehmes Arbeitsklima in einem kleinen Team 
 Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit mit viel Eigenverantwortung 
 
Nutze dieses interessante Angebot und sende Deine vollständigen Bewerbungs-
unterlagen bis spätestens 20. März 2024 an: Oberallmeindkorporation Schwyz,
Brüöl 2, Postfach 449, 6431 Schwyz oder oak@oak-schwyz.ch. 
 
Für Fragen und detaillierte Auskünfte stehen Dir der Geschäftsführer Daniel von Euw 
(Telefon 041 818 50 64) oder die bisherige Stelleninhaberin Laura Betschart (Telefon
041 818 50 60) gerne zur Verfügung. 
 
Mehr über die OAK erfährst Du auch unter 
www.oak-schwyz.ch 
 
Das OAK-Team freut sich auf Deine Bewerbungsunterlagen. 

Die Oberallmeindkorporation Schwyz (OAK) mit den 
Kernbereichen Wald, Alp- und Landwirtschaft sowie 
Immobilien sucht per 1. Juli 2024 oder nach 
Vereinbarung eine 
 


