-neuenelely;

Die Einwohnergemeinde Neuendorf mit rund 2400 Einwohnern liegt im Bezirk Gau im Kanton
Solothurn. Mit einer guten Durchmischung aus Wohnen, Gewerbe/Industrie und seinen nach wie vor
landlichen Strukturen, ist Neuendorf ein attraktiver Wohn- und Arbeitsort. Die Gemeinde wird von ei-
nem aktiven Vereinswesen gepragt, ist mit dem o6ffentlichen Verkehr gut erschlossen und verfiigt
Uber moderne o6ffentliche Infrastrukturen.

Sind Sie auf der Suche nach einem interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz?
Wir suchen per 1. April 2026 oder nach Vereinbarung eine motivierte Person, die sich gerne ein-
bringt als

Sachbearbeiter/in Finanzen und Personal (60-80%)

Finanzen:
Aufgaben- e Fiihren des Debitoren- und Kreditorenwesens
gebiete e Unterstltzung bei der Kassenfiihrung und der VESR-Verarbeitung
e Unterstitzung bei der Verarbeitung der Wasser-, Abwasser- und Kehricht-
rechnungen

e Fuhren der Lohnbuchhaltung

e Erledigung aller administrativer Aufgaben im Bereich Finanzen

o Fuhren des Steuerregisters, Verarbeitung der Datenlieferungen im
Steuerbereich

Verwaltung und Bearbeitung des Inkassowesens

Bearbeitung von Anfragen und Anliegen der Einwohner/innen
Schalter- und Telefondienst

Mithilfe bei der Betreuung des Lernenden

Personaladministration:

¢ Einholen und Pflege der Personaldaten in der Lohnbuchhaltung

e  Bearbeitung und Meldung von Sozialversicherungsbeitragen

e  Schadenmeldungen bei Unfall und Krankheit

e  Abrechnung von Sozialversicherungsbeitragen, Erstellen von Lohnausweisen
e  Erstellen von Vertragen und Stellenbeschreibungen nach Vorlage

Profil und e  Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung im Bereich 6ffentliche Verwaltung

Anforderun- und/oder Berufserfahrung in vergleichbarer Funktion

gen e  Bereitschaft zur Weiterbildung Fachfrau/Fachmann o&ffentliche Verwaltung

e  Weiterbildung oder Erfahrung HR-Administration

e  Gute Organisations- Kommunikationsfahigkeiten

e Selbstandige, zuverlassige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

e hohe digitale Affinitat, guter Umgang mit den gangigen Informatikanwendun-
gen

Angebot e Anspruchsvolle, interessante und selbststéandige Stelle

o Vielfaltige Weiterbildungsmaoglichkeiten

e  Fortschrittliche Anstellungsbedingungen nach der Dienst- und
Gehaltsordnung

e  Mitarbeit in einem motivierten und aufgestellten kleinen Team

Vorgehen Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit den tblichen Unterlagen bis am

13. Februar 2026 per E-Mail an anita.tschumi@neuendorf.ch oder per Post an Ge-
meindeverwaltung Neuendorf, Finanzabteilung, Roggenfeldstrasse 2, 4623 Neuen-
dorf. Fir weitere Informationen steht lhnen Anita Tschumi, Verwaltungsleiterin

062 387 95 01 oder Barbara Jordi 062 387 95 00 zur Verfliigung.



mailto:anita.tschumi@neuendorf.ch

