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Wissensbaustein 
Handlungskompetenz: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren 
Branchenspezifische Arbeitssituation: Gesuchseingänge auf Zuständigkeit und Vollständigkeit 
überprüfen 
 
Handlungskompetenz: Kaufmännische Unterstützungsprozesse koordinieren und umsetzen 
Branchenspezifische Arbeitssituation: Apostillen, Beglaubigungen, Bewilligungen, Zulassungen 
und Ausweispapiere ausstellen 
 
Handlungskompetenz: Finanzielle Vorgänge betreuen und kontrollieren 
Branchenspezifische Arbeitssituation: Gebühren, Abgaben, Rückforderungen, Bussen 
verrechnen sowie Debitoren-/Kreditorenbuchhaltung führen 
 
Handlungskompetenz: Markt- und betriebsbezogene Statistiken und Daten auswerten und 
aufbereiten 
Branchenspezifische Arbeitssituation: Wahlen und Abstimmungen organisieren 
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Wahlen und Abstimmungen organisieren 
 
In diesem Kapitel können Sie sich das Grundlagenwissen zur branchenspezifischen 
Arbeitssituation 11 aus dem Bildungsplan erarbeiten:  
 
Wahlen und Abstimmungen organisieren 
Die Kaufleute bereinigen das Stimmregister, organisieren den Versand der Wahl- und 
Abstimmungsunterlagen und bereiten das Wahlbüro für das Auszählen und die Auswertung der 
eingegangenen Abstimmungs- und Wahlzettel vor. Sie stellen die reibungslose Auszählung, die 
Kontrolle und Überwachung der Auszählung sowie die Übermittlung der Resultate und die 
Publikation der Abstimmungs- und Wahlresultate sicher. 
 

Auf einen Blick 
Wahlen und Abstimmungen gehören zu den Grundpfeilern der Schweizer Demokratie. Das 

Stimmvolk wählt seine Volksvertreterinnen und stimmt über Sachverhalte, die ihm wichtig sind, 

ab.  

Hinter den Kulissen sind einige Vorkehrungen notwendig, damit Wahlen und Abstimmungen 

reibungslos ablaufen: Stimmenzählende müssen gewählt, Wahlunterlagen vorbereitet, 

Stimmen korrekt ausgezählt und Ergebnisse zeitnah publiziert werden.  

In diesem Kapitel erfahren Sie, worauf es bei der Organisation und Durchführung von Wahlen 

und Abstimmungen ankommt und weshalb es für das Image der öffentlichen Verwaltung 

zentral ist, sämtliche Aufgaben professionell umzusetzen.  
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Wahlen und Abstimmungen  
In die Vorbereitung von Wahlen und Abstimmungen sind der Bund, die Kantone und die 
politischen Gemeinden involviert.  
 
Allgemein Formulierungen oder Informationen können Sie hier beziehen: 
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1978/688_688_688/de 
 
Typischerweise läuft die Vorbereitung von Wahlen und Abstimmungen wie folgt ab:  
 

 

Abbildung: Wahlen und Abstimmungen organisieren 

Quelle: Eigene Darstellung 

 
Schauen Sie sich an, was sich hinter den einzelnen Schritten verbirgt und welche Aufgaben 
allenfalls in der Praxis auf Sie warten. 
 
Wahlen und Abstimmungen vorbereiten 
Im Vorfeld des Wahl- und Abstimmungssonntags stehen zunächst folgende Aufgaben an: 

– Wahl der Stimmenzählenden 
– Wahl- und Abstimmungstermine publizieren 

https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1978/688_688_688/de
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Wahl der Stimmenzählenden 
In einem ersten Schritt werden die Stimmenzählenden gewählt. Die Stimmenzählenden sind die 

Personen, welche am Wahl- und Abstimmungssonntag die eingereichten Stimmausweise sowie 

die Wahl- und Stimmzettel auszählen. 

Die Wahl der Stimmenzählenden erfolgt auf Gemeindeebene. Und zwar zeitgleich mit den 

Neuwahlen der Exekutive (Gemeinderat) und – in Gemeinden mit einem Gemeindeparlament – 

zusammen mit den Neuwahlen der Legislative. 

Die Stimmenzählenden werden von der Exekutive gewählt und sind bis zu den nächsten 

Wahlen und Abstimmungen für die Auszählung der Stimmen verantwortlich.  

Folgende Voraussetzungen muss ein Stimmenzähler erfüllen: 

- Er muss handlungsfähig sein. 

- Er muss Stimmbürger der Gemeinde sein. 

Die Angestellten der öffentlichen Verwaltung, und damit auch Sie, übernehmen in diesem 

Arbeitsschritt drei Aufgaben:  

- Sie bereiten die Wahl der Stimmenzählenden vor.  

- Sie stellen den Stimmenzählenden nach erfolgreicher Wahl eine Wahlanzeige zu. 

- Sie informieren die Stimmenzählenden über die anstehenden Wahl- und 

Abstimmungstermine. 

Wahl- und Abstimmungstermine publizieren  
Sie publizieren die Wahl- und Abstimmungstermine auf der Webseite Ihrer Gemeinde oder 

Ihres Kantons sowie im Publikationsorgan. 

Wahl- und Abstimmungsunterlagen ausformulieren 
Vor jeder Wahl oder Abstimmung erhält die Stimmbevölkerung Unterlagen, um sich zu 

informieren.  

 

Abbildung: Informationen zu Wahlen und Abstimmungen 

Quelle: Eigene Darstellung 

Mit den Unterlagen soll sichergestellt werden, dass die Stimmbevölkerung informiert eine 
Entscheidung treffen kann.  
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Wahl- und Abstimmungsunterlagen organisieren und versenden 
Sind die Wahl- und Abstimmungsunterlagen ausformuliert, werden diese zusammen mit den 

Stimmzetteln, Stimmausweisen und Stimmcouverts bei einem Druckunternehmen in Auftrag 

gegeben. 

In der Regel ist pro Kanton ein Druckunternehmen für diese Aufgabe verantwortlich. Dieses 

sammelt dann die Aufträge der Gemeinde und erstellt ausgehend vom Stimmregister die 

Stimmausweise. 

Anschliessend versenden die Gemeinden die gedruckten Unterlagen an die Stimmbevölkerung. 

Die Stimmbevölkerung muss frühestens vier, aber spätestens drei Wochen vor der Wahl oder 

Abstimmung alle notwendigen Unterlagen erhalten haben (vgl. Art. 11 Abs. 3 Bundesgesetz 

über die politischen Rechte (BPR)).  

Hin und wieder verlieren Stimmbürger ihre Wahl- oder Abstimmungsunterlagen. In solchen 

Fällen können sich die betreffenden Personen an ihre Wohngemeinde wenden, um neue Wahl- 

oder Abstimmungsunterlagen zu beziehen. 

Die Vorbereitungen sind somit erfolgreich abgeschlossen. Nun steht der Wahl- und 

Abstimmungssonntag bevor. 

Wahl- und Abstimmungssonntag betreuen 
Am Abstimmungswochenende liegt der grösste Teil des Arbeitsaufwandes bei den Gemeinden, 
weil sie für die Auszählungsarbeiten zuständig sind. Es stehen folgende Aufgaben an: 
 

– Stimmbüro und Auszählungslokal einrichten 
– Betreuung der Stimmenzählenden 
– Verarbeitung der Wahl- respektive Abstimmungsergebnisse 
– Medienschaffende betreuen  

 
Lassen Sie uns einen Blick auf die einzelnen Punkte werfen. 
 
Stimmlokal und Stimmbüro einrichten 
Stimmbürgerinnen können sowohl per Post, teilweise elektronisch oder über den Einwurf an 
der Urne an Abstimmungen und Wahlen teilnehmen. Für jene Stimmbürger, die ihre Stimme an 
der Urne abgeben möchten, richten die Gemeinden das Stimmlokal ein.  
 
Ausserdem kümmern sich die Gemeinden auch um die Vorbereitung des Stimmbüros. Wenn Sie 
hier mitwirken, heisst das für Sie z.B.:  

– Sitzgelegenheiten für die Stimmenzählenden aufstellen 
– Zählmaschinen vorbereiten  
– Software zur Stimmenauszählung testen 
– Weitere Infrastruktur einrichten 

 
Allenfalls kümmern Sie sich auch um die Stimmenzählenden und betreuen diese. 
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Stimmenzählende betreuen 
Am Tag der Wahl oder Abstimmung betreuen Sie die Stimmenzählenden:  

– Sie begrüssen die Stimmenzählenden im Stimmbüro und erklären ihnen den Ablauf der 
Auszählung.  

– Sie weisen die Stimmenzählenden auf das Stimmgeheimnis hin. Das bedeutet, dass 
keine Informationen, die sie im Rahmen der Auszählung erfahren, das Stimmbüro 
verlassen dürfen.  

– Sie beantworten Fragen der Stimmenzählenden selbstständig oder leiten sie an Ihre 
vorgesetzte Person weiter. 

– Allenfalls sind Sie während der Auszählung auch dafür zuständig, dass das Vier-Augen-
Prinzip eingehalten wird. Das heisst: Immer zwei Stimmenzählende zählen die Stimmen.  

 
Die Betreuung der Stimmenzählenden ist sehr wichtig. Passieren bei der Auszählung Fehler 

oder entsteht auch nur der Anschein davon, hat das weitreichende Folgen:  

– Es entsteht ein Imageschaden und ein Vertrauensverlust in den Staat. 

– Es kann eine Nachzählung der Stimmen angeordnet werden.  

Wenn Sie sich aber an die obengenannten Punkte halten, sind Sie auf der sicheren Seite.  
 
Ergebnisse verarbeiten 
Meistens dauert die Auszählung der Stimmen bis in den Nachmittag des Wahl- und 
Abstimmungssonntags. Die Gemeinde übermittelt die Ergebnisse elektronisch an den Kanton. 
Dieser führt bei kommunalen, kantonalen und nationalen Abstimmungen und Wahlen eine 
Plausibilitätsprüfung durch. Das heisst, der Kanton überprüft, ob die Abstimmungs- und 
Wahlergebnisse plausibel erscheinen. Ist die Plausibilitätsprüfung erfolgt und positiv, gibt der 
Kanton die Ergebnisse für die Publikation frei. 
 
Wenn der Kanton die Ergebnisse bestätigt, lässt die Gemeinde das Abstimmungsprotokoll 
unterzeichnen. In der Regel unterzeichnen vier Personen das Protokoll und bestätigen damit, 
dass das Ergebnis korrekt ist:  

– Der Präsident des Stimmbüros 
– Der Schreiber des Stimmbüros 
– Zwei Stimmenzählende 

 
Für Sie bedeutet das, dass die Stimmenzählenden im Stimmlokal zu verweilen haben, bis der 
Kanton die Ergebnisse plausibilisiert und bestätigt hat. Denn im Falle einer Nachzählung sind Sie 
weiterhin auf die Arbeit der Stimmenzählenden angewiesen. 
 
Wahlen und Abstimmungen sauber abschliessen  
Die Stimmen sind gezählt; jetzt schliessen Sie die Wahlen und Abstimmungen noch ab. Konkret 
geht es noch darum, 

– die Ergebnisse zu publizieren, 
– die Medienschaffenden zu betreuen, 
– das Stimmmaterial aufzubewahren. 

 
  



 

Wissensbaustein Überbetriebliche Kurse Block 2 – Semester 2   Seite 8 von 10 

Ergebnisse publizieren 
Sind die definitiven Abstimmungsergebnisse oder Wahlergebnisse bekannt, publizieren der 
Kanton und die Gemeinde diese.  
 
Nachdem die Ergebnisse veröffentlicht sind, kann das Rechtsmittel gegen die Wahl oder die 
Abstimmung ergriffen werden. Das heisst, falls ein Stimmbürger Zweifel an den Ergebnissen 
hat, kann er eine Stimmrechtsbeschwerde respektive einen Stimmrechtsrekurs einreichen. In 
der Regel muss dies innert fünf Tagen nach Publikation der Ergebnisse geschehen. 
 
Beispiel 
Herr Hugentobler ist der Meinung, dass die Auszählung der Stimmen nicht so abgelaufen ist, wie sie sollte. Er 
reicht daher fristgerecht eine Stimmrechtsbeschwerde ein.  
 

Je nach Wahl oder Abstimmung entsteht durch die Publikation der Ergebnisse ein mediales 
Interesse. Daher kümmern Sie sich im Anschluss auch um die Medienschaffenden. 
 

Medienschaffende betreuen 
Die Gemeinden und Kantone empfangen die Medienschaffenden und neu gewählte 

Amtsinhaber (Wahlen) oder Vertreterinnen von Sachvorlagen (Abstimmungen). Dafür sind 

einige organisatorische Arbeiten zu erledigen: Räume reservieren, Infrastruktur bereitstellen, 

Präsente und Apéro bereitstellen. 

Stimmmaterial aufbewahren 
Die Kantone und Gemeinde sind gesetzlich verpflichtet, das Wahl- und Abstimmungsmaterial 

(Stimmzettel und Stimmausweise) vorerst aufzubewahren, und zwar bis die Rechtsmittelfrist 

gegen die Wahl und Abstimmung verstrichen ist, also fünf Tage. Wenn die Frist verstrichen ist 

und niemand das Rechtsmittel ergriffen hat, wird das Material vernichtet. 

 

Damit kennen Sie die anstehenden Aufgaben bei der Organisation von Wahlen und 

Abstimmungen. Zukünftig können Sie in Ihren Betrieb tatkräftig dabei unterstützen! 

 
Fazit 
Die öffentliche Verwaltung ist für die Organisation von Wahlen und Abstimmungen 
verantwortlich. Wie Sie gelesen haben, gilt es dabei einige gesetzliche Vorschriften zu 
berücksichtigen. Nur bei korrekter Auszählung der Stimmen können die Ergebnisse als 
rechtmässig erachtet werden. Mit Ihrer professionellen Mitwirkung bei den Wahlen und 
Abstimmungen unterstützen Sie also das Stimmvolk bei der Wahrnehmung seiner Rechte und 
Pflichten. Sie helfen mit, das Vertrauen in den Staat sicherzustellen. 
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