
Sind Archive für dich Fundgruben und Datenbanken Schatztruhen? Möchtest du dich beim Erforschen
und Erhalten von Altertümern mit zeitgemässen technischen Mitteln und Know-how einbringen? Dann
haben wir im Amt für Denkmalpflege und Archäologie des Kantons Zug die passende Stelle für dich.
Für unsere Abteilung Archiv und Funde suchen wir per 1. November 2026 oder nach Vereinbarung
eine/n

Informations- und Dokumentationsspezialist/in (60 %)

Deine Aufgaben
– Records Management: Mitarbeit bei der Er-
schliessung, Ablage, Aufbewahrung und Digi-
talisierung der Geschäftsdossiers und
Einzeldokumente in der amtsinternen Daten-
bank (imdas pro)

– Vermittlung: Bearbeitung von externen Anfra-
gen und Ausleihe von Archivalien

– Pflege des Bibliothekskatalogs (win-Medio)
und Verwaltung der internen Präsenzbibliothek

– Verwaltung des Archivmaterials für das Amt

Dein Profil
– Abschluss im Bereich Information und Doku-
mentation (I+D) bzw. vergleichbare Ausbildung
oder Hochschulabschluss (Bachelor) in einem
kulturhistorischen Bereich mit Weiterbildung
im Archivwesen

– Freude am Kundenkontakt und am Austausch
mit anderen Institutionen

– Gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfä-
higkeit in Deutsch

– Gute Kenntnisse von Office, insbesondere
Excel sowie von Geschäftsverwaltungstools

– Interesse an archäologischen und denkmal-
pflegerischen Themen

Unser Angebot
– Verantwortungsvolle Aufgabe im kulturpolitischen Umfeld
– Teilzeit-Pensum mit flexiblen Arbeitszeiten (Jahresarbeitszeit)
– Möglichkeit der fachlichen und persönlichen Weiterbildung und Weiterentwicklung
– Teil eines kleinen, motivierten Teams

Interessiert?
Dann freuen wir uns auf deine Online-Bewerbung bis 16. August mit Angabe deiner Lohnvorstellung
über das Bewerbungstool. Wenn du mehr wissen möchtest, melde dich bei Renata Huber, Abteilungs-
leiterin Archiv und Funde, unter Tel. 041 594 13 52.

Dein Arbeitsumfeld
Das Amt für Denkmalpflege und Archäologie ist verantwortlich für die Erhaltung, Pflege, Dokumentation
und Erforschung des archäologischen und bauhistorischen Erbes im Kanton Zug. Dafür identifizieren
und erfassen wir erhaltenswertes Kulturgut, unterstützen Eigentümerschaften, Baufachleute sowie Ge-
meinden und führen archäologische Grabungen und Untersuchungen durch. In unseren fünf Abteilun-
gen arbeiten rund 45 Mitarbeitende aus unterschiedlichen Fachrichtungen der Kulturgüterpflege.

Weitere offene Stellen auf: www.zg.ch/stellen


