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STADT s SCHAFFHAUSEN

Bist du bereit, die Zukunft der Stadt Schaffhausen mitzugestalten?

Grun Schaffhausen schafft Lebensraum flir Mensch, Tier und Pflanze. Mit ihren Abteilungen Stadtgriin, Wald, Planung und
Naturschutz gestaltet, schitzt und pflegt sie Stadt, Wald und Landschaft. Griin Schaffhausen koordiniert die vielfaltigen
Interessen und realisiert Projekte GUber den gesamten Lebenszyklus, von der Planung tber den Bau bis zum Unterhalt.
Aufgrund einer Pensionierung suchen wir ein neues Teammitglied in der Administration von Griin Schaffhausen.

Werde Teil von Grun Schaffhausen und Ubernehme administrative Verantwortung in den Bereichen Friedhof und Stadtgrun.

Eintrittstermin: 01.12.2026

SACHBEARBEITERIN/SACHBEARBEITER ADMINISTRATION GRUN
SCHAFFHAUSEN (80-100 %)

Stadt Schaffhausen Natur/Forst/Gartnerei

In diesem spannenden Job

e flhrst du die Friedhofsadministration und bearbeitest Bestattungs- und Beisetzungsauftrage.

e beratst du Kundinnen und Kunden am Telefon und/oder am Schalter zum Friedhof und Grabern und nimmst
Bepflanzungsauftrage entgegen.

bist du fir die Abrechnungen der Graber, Bestellung der Inschriften und erstellst die jahrlichen Friedhofsstatistiken.
bearbeitest du die Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung.

wirkst du beim jahrlichen Budgetprozess und Jahresabschluss mit.

arbeitest du eng zusammen mit dem Bestattungsamt und dem Friedhofspersonal.

erledigst du allgemeine Administrationsaufgaben und unterstiitzt das Administrationsteam in verschiedenen Arbeiten.

Du bist hier erfolgreich

e wenn du deine soliden kaufmannischen Fachkenntnisse fur die Aufgaben effizient und routiniert einsetzt.

e wenn du Erfahrungen in der Anwendung von Buchhaltungssystemen hast.

e wenn du ein hohes Mass an Empathie und einen pietatvollen Umgang mit Trauernden mitbringst.

e weil du kommunikativ bist und Freude an der Zusammenarbeit mit Fachpersonen und der Bevélkerung hast.
e wenn du eine lésungsorientierte Personlichkeit bist.

e weil du dich mundlich und schriftlich gewandt in deutscher Sprache ausdricken kannst.

Fragen oder Anliegen? Sehr gerne! Wir freuen uns auf den Kontakt.
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+41 52 632 58 82

Begeistert von der Stelle? Dann freuen wir uns auf die Bewerbung iiber unser Bewerberportal.
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