
 

 

Die Gemeinde Flaach zählt rund 1'600 Einwohnerinnen und Einwohner und liegt im Zürcher Weinland. Für die 

Mutterschaftsvertretung unserer Mitarbeiterin suchen wir ab 01.06.2026 bis 31.12.2026 eine:n 

Verwaltungsangestellte:n (50 – 60 %) 

Aufgaben 

- Leitung der Einwohnerkontrolle 

- Kundenberatung am Schalter, Telefon und per E-Mail 

- Führen des Meldewesens sowie des Einwohnerregisters 

- Ausstellen von Identitätskarten-Anträgen sowie verschiedenen Bestätigungen und Zeugnissen 

- Verantwortlich für die Vermietung der Gemeindeliegenschaften 

- Verantwortlich für das Hundewesen 

- Betreuung des Fundbüros 

- Administrative Unterstützung in weiteren Abteilungen 

 

 

Anforderungen 

- kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise auf einer zürcherischen Gemeindeverwaltung 

- Erfahrung im Einwohnerwesen von Vorteil 

- versiert in Office-Programmen 

- stilsicher und gewandt in der deutschen Sprache 

- Freude an vielseitigen Aufgaben sowie am Umgang mit Behörden und Bevölkerung 

- zuverlässig, selbständig, loyal, flexibel und teamfähig 

- hohe Sozialkompetenz und Kundenorientierung 

 

 

Angebot 

- interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kleinen Team 

- attraktive Anstellungsbedingungen 

- moderner Arbeitsplatz im neu umgebauten Gemeindehaus 

- Bushaltestelle direkt vor dem Gemeindehaus, Gratisparkplätze in der Nähe 

- Arbeitstage flexibel (Montagnachmittag zwingend) 

 

 

Interessiert? Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis 27. März 2026 elektronisch an 

melanie.roth@flaach.ch. Wir freuen uns darauf! 

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Melanie Roth (052 304 15 19) gerne zur Verfügung. Informationen über die 

Gemeinde Flaach finden Sie auf unserer Website www.flaach.ch. 
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