
 

 

 
Infolge Stellenneubesetzung suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine 
selbständige, verantwortungsbewusste und sozialkompetente Persönlichkeit als 

 

Sachbearbeitung AHV-Zweigstelle 60% 
 
Ihr neues Aufgabengebiet umfasst sowohl die selbständige Ausführung von Ar-
beiten als auch die Unterstützung der Leiterin der AHV-Zweigstelle in deren Ar-
beitsgebieten sowie deren Stellvertretung bei Abwesenheiten. Sie bearbeiten Ver-
sicherungsausweise, beantragen Auszüge des Individuellen Kontos eines Versi-
cherten, helfen bei der Erfassungskontrolle der beitrags- und abrechnungspflichti-
gen natürlichen und juristischen Personen mit und sind besorgt für die Entgegen-
nahme und Bearbeitung von Dienstmeldekarten. Insbesondere trauen Sie sich die 
Behandlung von Leistungsgesuchen und die Prüfung von Anträgen auf Familien-
zulagen zu und vertreten Ihren Fachbereich gegenüber den Kunden und den Be-
hörden. 
 
Sie sind eine Fachperson, mit kaufmännischer Grundausbildung und Berufserfah-
rung in der öffentlichen bernischen Verwaltung respektive der Ausgleichskasse. 
Eine Portion Humor darf dabei ebenso wenig fehlen, wie das Interesse an Sozial-
versicherungen (AHV, IV, EO, EL, Familienzulagen) und Zahlen. Von Vorteil wäre 
es, wenn Sie über einen Fachausweis für Aufgaben bernischer AHV-Zweigstellen 
verfügen. Auch Bewerbungen von WiedereinsteigerInnen die die entsprechenden 
Anforderungen erfüllen prüfen wir sehr gerne! 
 
Wir haben Ihnen einiges zu bieten: Ein kollegiales Arbeitsklima in einem kleinen, 
aber schlagkräftigen Team, ein modern eingerichteter Arbeitsplatz, zeitgemässe 
Arbeitsbedingungen wie Jahresarbeitszeit und eine sorgfältige Einarbeitung. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt und sind Sie motiviert Verantwortung zu über-
nehmen? 
Dann senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bitte per E-Mail an 
personal@muenchenbuchsee.ch oder Gemeindeverwaltung Münchenbuchsee, 
HR-Bereich, Frau Sylvia Hostettler, „Sachbearbeiter/in AHV-Zweigstelle 60%", 
Postfach 328, 3053 Münchenbuchsee. 
 
Für einen telefonischen Erstkontakt steht Ihnen Thomas Sitter, Abteilungsleiter Fi-
nanzen, 031 868 81 55, gerne zur Verfügung. 

 
Die Einwohnergemeinde Münchenbuchsee (www.muenchenbuchsee.ch) ist 
mit über 10‘000 Einwohnern eine attraktive und lebenswerte Gemeinde vor 
den Toren der Bundeshauptstadt. Die Bedeutung als Wohn- und Wirtschafts-
standort, die gute Verkehrserschliessung, die hohe Lebensqualität sowie der 
Dorfcharakter machen diesen Ort einmalig. 


