
Die Politische Gemeinde Steckborn liegt am Untersee und besitzt mit seinen 3800 Einwohnern 

und Einwohnerinnen das Stadtrecht. Die Stadt Steckborn hat in der Region eine 

Zentrumsfunktion und entsprechend interessant ist unsere Tätigkeit in der Stadtverwaltung. 

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine/n motivierte/n und kundenorientierte/n 

Sachbearbeiter/in Bauverwaltung (50 - 60 %)  

Ihre Aufgaben 

Wir suchen einen dynamischen und flexiblen Mitarbeiter/in mit Freude am Bauwesen. Sie sind 

die gute Seele und Drehschreibe im Sekretariat der Bauverwaltung und erste Ansprechperson 

am Schalter und Telefon. Sie erfassen und bearbeiten eigenverantwortlich Baugesuche bis 

und mit Rechnungsstellung. Zudem unterstützen sie die Bauverwalterin und den Leiter Werke 

in administrativen Aufgaben. Das Führen der Statistiken und das archivieren der 

Baugesuchsunterlagen gehört ebenfalls zu ihrem Aufgabenbereich.  

Ihr Profil 

 Sie verfügen über eine abgeschlossene Ausbildung als Zeichner/in mit Fachrichtung 

Architektur. Alternativ haben Sie eine kaufmännische Ausbildung vorzugsweise mit 

Erfahrung auf einer Bauverwaltung oder Kenntnisse im Hoch-/Tiefbaubereich. 

 Gute EDV-Kenntnisse (Office-Anwendungen, Axioma / Baupro von Vorteil).

 Sie verfügen vorzugsweise über technisches Bauverständnis. 

 Sie sind kommunikationsstark, haben Freude am Kundenkontakt und bewahren auch 

im hektischen Alltag einen kühlen Kopf. 

 Sie verfügen über eine rasche Auffassungsgabe, arbeiten exakt und speditiv. 

Unser Angebot  

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche und selbständige Tätigkeit mit zeitgemässen 

Anstellungsbedingungen und der Möglichkeit zur Weiterbildung. Ein moderner Arbeitsplatz mit 

effizienten EDV-Hilfsmitteln in einem kollegialen Arbeitsumfeld und einem kleinen, motivierten 

Team wartet auf Sie. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Foto per E-Mail 

an corinne.frei@steckborn.ch. Für Auskünfte steht Ihnen Corinne Frei, Leiterin Bauverwaltung, 

058 346 20 80, E-Mail corinne.frei@steckborn.ch, gerne zur Verfügung.  


