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Eingebettet in die weitläufigen Rebberge des Klettgaus liegt die vielseitige Landgemeinde Hallau. 
Stattliche Häuser, plätschernde Brunnen, idyllische Gassen, rund 2'400 Einwohner, 24 Angestellte der 
Verwaltung, 5 Gemeinderäte und ein schmuckes Gemeindehaus freuen sich auf eine/n neue/n 
 

Verwaltungsfachangestellte/r 
Regionales Erbschaftsamt Klettgau (30-50%) 
 
Zur Ergänzung von unserem Team suchen wir per 1. Juli 2024 oder nach Vereinbarung für diese 
herausfordernde Tätigkeit eine kompetente Persönlichkeit mit einem freundlichen Auftreten. Das 
Regionale Erbschaftsamt Klettgau (REK) ist ab 1. Juli 2024 zuständig für zehn Gemeinden im 
Schaffhauserischen Klettgau. Diese Stelle bietet viel Abwechslung und grosse Selbstständigkeit. Ein 
zeitgemässer Arbeitsplatz sowie eine sorgfältige Einarbeitung sind für uns selbstverständlich. Als 
moderner Arbeitgeber bietet das Regionale Erbschaftsamt Klettgau eine faire und chancengleiche 
Entlöhnung, gute Sozialleistungen, sowie flexible Arbeitszeitmodelle, welche es Ihnen erlauben, Ihre 
berufliche und persönliche Situation im Einklang zu halten. 
 
Ihre Aufgaben 
 Sachbearbeitung aller anfallenden Nachlässe mit den damit verbundenen Aufgaben 
 fachliche Vorbereitung der Entscheide, welche durch die kommunalen Erbschaftsbehörden 

getroffen werden 
 Beratung und Beurkundung von letztwilligen Verfügungen und Ehe- und Erbverträgen 
 Stellvertretung innerhalb des Teams 
 
Ihr Profil 
 Qualifizierte kaufmännische Verwaltungs- oder Notariatsausbildung 
 mehrjährige Berufserfahrung, vorzugsweise in einer Gemeindeverwaltung, und/oder vertiefte 

Kenntnisse im Güter- und Erbrecht 
 ausgeprägtes Zahlenflair 
 Einfühlungs- und Durchsetzungsvermögen 
 Belastbarkeit und Sozialkompetenz 
 selbständige, zielgerichtete und exakte Arbeitsweise 
 professionelles und dienstleistungsorientiertes Auftreten 
 
Sind Sie interessiert, haben jedoch noch Fragen? Dann melden Sie sich bei der Leiterin REK Isabelle 
Bayard (Tel. 052 687 08 69). Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte in elektronischer Form an 
die Gemeindeschreiberin, Heidi Beugger, heidi.beugger@hallau.ch. 


