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Niederbipp ist eine attraktive Gemeinde am Jurasüdfuss im Oberaargau (Kanton Bern) und erbringt für seine rund 5’600 
Einwohnerinnen und Einwohnern vielseitige Dienstleistungen. Infolge Kündigung der bisherigen Stelleninhaberin suchen 
wir per sofort oder nach Vereinbarung eine oder einen 

 

Mitarbeiter/in Finanzabteilung (inkl. AHV-Zweigstelle) – 
100% bis 120% (Jobsharing möglich) 

 

DIE KERNAUFGABEN  

• Zahlungsverkehr Debitor / Kreditor  
o Verwaltung / Saldoabstimmung von Kasse, Post und Bank 
o Kreditoren erfassen, zahlen und verbuchen 
o Debitoren: Rechnungen stellen nach Vorgaben (u.a. Abfall- und Tagesschulrechnungen) 
o Liquidationsplan nachführen nach Vorgaben 
o Nachführung des Geschäftsregisters 
o Selbständige Führung des Mahn- und Inkassowesens 
o Mithilfe bei Abschlussarbeiten 

• Führung kiBon (Familienportal Kanton Bern für Betreuungsgutscheine) 
o Allgemeine Beratung 
o Verarbeitung von Anmeldungen 
o Zahlungslauf (KiTa) und Rechnungsstellung (Tagesschule) 

• Registratur von Hunden (Amicus)  
o Bewirtschaftung Amicus 
o Jahresrechnung Hundetaxe erstellen 

• Lehrlingswesen  
o Mitarbeit bei der Ausbildung von Lernenden 

• Mithilfe / Vertretung in der AHV-Zweigstelle 
o Sämtliche Arbeiten in den Bereichen Leistungen sowie Beiträgen und Zulagen 

• Diverses 
o Verantwortung für die Büromaterialbestellungen 
o Schalter- und Telefondienst in allen Bereichen 

➔  Zusätzliche Aufgaben, je nach Kompetenzen, möglich 
 

DIE VORAUSSETZUNGEN 

• Selbständige, verantwortungs- und qualitätsbewusste Arbeitsweise  

• Ausgeprägte Planungs- und Organisationsfähigkeit 

• Einfühlungs- und Durchsetzungsvermögen  

• Offen, dienstleistungsorientiert, initiativ, zuverlässig, diskret und teamfähig 
 

IHR PROFIL 

• Kenntnisse im Bereich Rechnungswesen  

• Weiterbildung zur/zum Sachbearbeiter/in Buchhaltung von Vorteil 

• Erfahrung in einer Gemeindeverwaltung von Vorteil 
 

WIR BIETEN 

• Flexible Arbeitszeiten 

• Leistungs- und marktgerechte Anstellungsbedingungen 

• Finanzielle und/oder zeitliche Unterstützung bei Aus- und Weiterbildungen 
 

Fühlen Sie sich angesprochen? 

Dann freuen wir uns auf Ihre elektronische Bewerbung unter gemeinde@niederbipp.ch. Für weitere Auskünfte steht 
Ihnen Herr Delfin Carballo, Leiter Finanzen, Telefon 032 633 60 31, gerne zur Verfügung. 
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