
 

 

 
 
Das Schweizerische Dienstleistungszentrum Berufsbildung | Berufs-, Studien- und 
Laufbahnberatung (SDBB) ist eine Institution der Schweizerischen Konferenz der kantonalen 
Erziehungsdirektoren (EDK). Im Auftrag des Bundes koordiniert das SDBB die Finanzierung der Kurse, die 
auf eidgenössische Prüfungen vorbereiten. Um das Team Abwicklungsstelle zu verstärken sucht das SDBB 
ab dem 1. April 2019 oder nach Vereinbarung 
 
eine/n Sachbearbeiter/in (70-100 %) 
 
Ihre Hauptaufgaben: 

• Sie bearbeiten die Beitragsgesuche: 
o Prüfung der Unterlagen nach festgelegten Kriterien 
o Nachfragen von fehlenden oder unvollständigen Dokumenten 
o Telefonischer und elektronischer Support 
o Überprüfung des Anspruchs und Vorbereitung der Verfügung  

• Sie führen die Kursliste: 
o Bearbeitung der Datenbank 
o Kontrolle und Genehmigung der Neueinträge von Kursanbietern 
o Telefonischer und elektronischer Support 

• Sie führen selbständig den Auszahlungsprozess aus 
• Sie erledigen verschiedene administrative Arbeiten  

 
Ihr Profil:  

• Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Grundbildung 
• Sie haben Interesse an der Buchhaltung und sind zahlenaffin 
• Sie haben Interesse am Berufsbildungsbereich 
• Sie beherrschen die gängigen IT-Anwendungen 
• Ihre Deutschkenntnisse sind stilsicher; sehr gute Kenntnisse einer zweiten Landessprache sind von 

Vorteil 
• Sie arbeiten konzentriert, genau und zuverlässig 
• Ihr Handeln ist kundenorientiert 
• Sie arbeiten gerne im Team  

 
Das SDBB bietet Ihnen ein interessantes Arbeitsumfeld sowie grosse Eigenverantwortung. Der Arbeitsort 
befindet sich nur wenige Gehminuten vom Bahnhof Bern entfernt. 
 
Bei Fragen wenden Sie sich an Anja Grunder, Leiterin a. i. Abwicklungsstelle Finanzierung höhere 
Berufsbildung, Tel. 031 320 36 43. 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, vorzugsweise über das Ostendis Bewerbungssystem (Job ID 18157) 
oder per E-Mail an jobs@sdbb.ch bis am 28. Februar 2019. 
 
Bewerbungen von Stellenvermittlungsbüros werden nicht berücksichtigt. 
 

https://odm.ostendis.ch/ojp/#!/cvdropper/3b5c3d4e9ffb42b586c90df96ddbf951/DE
mailto:jobs@sdbb.ch

