
 

 
 

Das Schweizerische Dienstleistungszentrum Berufsbildung | Berufs-, Studien- und 
Laufbahnberatung (SDBB) ist eine Institution der Schweizerischen Konferenz der kantonalen 
Erziehungsdirektoren (EDK).  
 
Das SDBB begleitet schweizweit und sprachregional die Erarbeitung der Unterlagen für das 
Qualifikationsverfahren (ehemalig. Lehrabschlussprüfung) von über 100 Berufen mit fachlicher und 
administrativer Unterstützung.  
 
Zur Verstärkung des Teams Qualifikationsverfahren sucht das SDBB per sofort oder nach Vereinbarung 
 
 
eine-n Fachverantwortliche-n Qualifikationsverfahren (80 - 100%) 
 
 
Ihre Hauptaufgaben: 
• Sie begleiten und unterstützen die Arbeitsgruppen bei der Ausarbeitung von Prüfungsunterlagen. 
• Sie organisieren und leiten Sitzungen mit Arbeitsgruppen und verfassen Protokolle 
• Sie erstellen das Layout der Prüfungsunterlagen. 
• Sie koordinieren die Bestellungen, den Druck und den termingerechten Versand der 

Prüfungsunterlagen.  
• Sie erstellen Notenstatistiken und Zusammenfassungen von Evaluationen. 
• Sie sind Ansprechperson für Branchenvertreter (OdA’s), Berufsfachschulen und kantonale Behörden. 

 
 
Ihr Anforderungsprofil: 
• Kaufmännische Grundbildung, Weiterbildung auf Tertiärstufe von Vorteil 
• Berufserfahrung in einem vergleichbaren Gebiet 
• Interesse und Verständnis für die Berufsbildung 
• Sehr gute MS-Office-Anwenderkenntnisse  
• Stilsicheres Deutsch und sehr gute Französischkenntnisse 
• Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise, verantwortungsvolles und zielführendes Arbeiten 
• Initiative, kommunikative sowie belastbare Persönlichkeit 
 
Das SDBB bietet Ihnen ein interessantes und abwechslungsreiches Arbeitsfeld sowie grosse 
Eigenverantwortung in einem motivierten Team. Der Arbeitsort befindet sich nur wenige Gehminuten vom 
Bahnhof Bern entfernt. 
 
Weitere Informationen erteilt Ihnen Herr Pascal Wuelser, Leiter der Abteilung Qualifikationsverfahren  
(031 320 29 30). 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, vorzugsweise über die Online-Bewerbungsplattform (Job ID 20870) oder 
per E-Mail an jobs@sdbb.ch. 
 
 

 

http://www.sdbb.ch/dyn/2026.asp
mailto:jobs@sdbb.ch

