
 

 

Infolge einer Reorganisation wurden der Postdienst und die Hausdruckerei 
der Gemeinde Emmen zusammengeführt. Für diese Stelle suchen wir per 
1. August 2010 oder nach Vereinbarung eine/n engagierte/n und initiative/n  

Mitarbeiter/in Postdienst und Hausdruckerei 

Aufgaben 
Sie sind verantwortlich, dass alle Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung 
ihre internen und externen Postsendungen täglich termingerecht erhalten 
und die ausgehenden Sendungen richtig frankiert der Poststelle übergeben 
werden. Zudem führen Sie Druckaufträge und Kopierarbeiten selbständig 
und kundenorientiert aus und sind verantwortlich für termingerecht 
ausgeführte und qualitativ einwandfreie Druckerzeugnisse. Sie binden 
Berichte, laminieren Blätter und sind zuständig für die Lagerkontrolle 
sämtlicher benötigter Materialien. Zudem stellen Sie den Betrieb der Kopier- 
und Druckgeräte sicher und veranlassen die Rechnungsstellung für Arbeiten 
an Dritte. Zwischendurch erledigen Sie Botengänge und Kurierdienste. 

Anforderungen 
Sie verfügen über ein gutes technisches und handwerkliches Geschick, eine 
schnelle Auffassung, sind im Besitz des Fahrzeugausweises B und haben 
eine gute körperliche Konstitution. Zudem bringen Sie Erfahrung im 
Umgang mit Druck- und Kopiergeräten mit. Gute EDV-Anwenderkenntnisse, 
organisatorisches Flair und die Fähigkeit, mehrere Aufgaben nebeneinander 
ausführen zu können sind ein „Muss“. Des Weiteren sind Sie flexibel und 
effizient, verfügen über eine selbständige und präzise Arbeitsweise sowie 
über gute Umgangsformen. 

Angebot 
Wir bieten Ihnen eine sehr selbständige und vielfältige Tätigkeit mit viel 
Kundenkontakt. Ihr Arbeitsplatz ist in unmittelbarer Nähe der S-Bahn-
Station Gersag. 

Kontakt 

Fühlen Sie sich angesprochen und sind Sie qualifiziert? Wir freuen uns 

auf Ihre Bewerbung an: 
 
Gemeinde Emmen 

Departement Personal und Organisation 

Postfach 1441 

6021 Emmenbrücke, E-Mail: fabienne.luethold@emmen.ch 

 

Telefonische Auskünfte gibt Ihnen gerne Frau Fabienne Lüthold, 

Personalassistentin, Telefon Nr. 041 268 02 72. 
 
Möchten Sie mehr über die Gemeinde EMMEN erfahren? Besuchen Sie 
unsere Homepage: www.emmen.ch 

 

 

 


