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Das Bezirksgericht Schwyz bietet infolge Pensumsreduktion (Mutterschaft) per 1. Dezember 
2026 oder nach Vereinbarung eine  
 

Stelle als Sachbearbeiter/in Erbschaftskanzlei  
(50 - 60 %).  
 
Ihre Hauptaufgaben: 

• Treffen der zur Sicherung eines Erbgangs erforderlichen Massnahmen, u.a. Auf-
nahme der Inventare, Siegelung von Erbschaften, Eröffnung der Verfügungen von 
Todes wegen und Ausstellung von Erbbescheinigungen, unter Mitwirkung des zu-
ständigen Richters; 

• Ermitteln von Erben, Einholung von Dokumenten und Auskünften bei Behörden und 
weiteren Stellen, Vorbereitung von Eröffnungsverfügungen sowie Erbbescheinigun-
gen und Ausführung sämtlicher damit zusammenhängenden administrativen Aufga-
ben;  

• Einholung und Prüfung der Steuerinventare; 

• Erteilen von Auskünften in Ihrem Tätigkeitsgebiet.  
 
Das bringen Sie mit: 

• abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung oder eine vergleichbare Ausbil-
dung; 

• Berufserfahrung, vorzugsweise in der öffentlichen Verwaltung;  

• Erfahrungen im Bereich des Erbrechts sind von Vorteil; 

• Teamfähigkeit, Freude am Kontakt mit Menschen, hohe Sozialkompetenz und gute 
Umgangsformen; 

• selbständige, genaue und speditive Arbeitsweise, Zuverlässigkeit, Belastbarkeit und 
die Fähigkeit, Prioritäten zu setzen;  

• stilsicheres Deutsch; 

• Kenntnisse der üblichen Informatikanwendungen. 
 
Das bieten wir Ihnen: 

• interessante, anspruchsvolle und vielfältige Tätigkeit; 

• moderner Arbeitsplatz im historischen Rathaus Schwyz; 

• attraktive Anstellungsbedingungen gemäss kantonalem Personalrecht; 

• ein motiviertes Team; 

• umfassende Einarbeitung. 
 
Während der Einarbeitungsphase ist für maximal sechs Monate ein Pensum von bis zu 
100 % nach gegenseitiger Absprache möglich. 
 
Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen bis 
spätestens Montag, 14. September 2026 an Bezirksgericht Schwyz, Rathaus, 6430 
Schwyz, oder in elektronischer Form an bezirksgericht@bezirk-schwyz.ch. Für weitere 
Auskünfte stehen der Gerichtspräsident Dr. iur. Michael Frey oder der Fachstellenleiter Erb-
schaftskanzlei Stefan Dettling (Telefon 041 819 67 68) gerne zur Verfügung. 
 
Schwyz, 25. August 2026 Bezirksgericht Schwyz 
 
 
 

 


