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Das Schweizerische Dienstleistungszentrum Berufsbildung | Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung
(SDBB) ist eine Institution der Schweizerischen Konferenz der kantonalen Erziehungsdirektoren (EDK). Es
arbeitet im Auftrag der Kantone und in Zusammenarbeit mit den Verbundpartnern. Das SDBB erbringt
Dienstleistungen in den Bereichen der Berufsbildung sowie der Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung
BSLB.

Zur Unterstitzung der Abteilung Medien Berufsbildung sucht das SDBB auf den 1. September 2021 oder nach
Vereinbarung einen/eine

Sachbearbeiter/in Medien Berufsbildung (80 - 100%)

Ihre Hauptaufgaben:

Sie sichern die administrative Organisation der Abteilung.

In Zusammenarbeit mit dem Abteilungsleiter stellen Sie die Planungsgrundlagen der Abteilung sicher.

Sie koordinieren die Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern (Grafik, Druck, Ubersetzung, etc.)

Sie sichern die Vor- und Nachbereitung der Sitzungen der Fachkommission Berufsbildung.

Sie betreuen und aktualisieren das mehrsprachige Portal berufsbildung.ch.

e Sie geben Auskunft zu den Dienstleistungen und Produkten des Medienbereichs und beantworten
allgemeine Fragen der Berufsbildung.

e Sie kontrollieren Lagerbestande fir Neuauflagen und Nachdrucke.

¢ Sie sind Praxisbildner/in fur lernende Kaufleute.

Ihr Profil:
e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung. Ausweis fiir Berufsbildner/in von Vorteil.
e Gute Kenntnisse und Interesse an der Schweizer Berufsbildung.
e Sehr gute Planungs- und Organisationsfahigkeit.
o Affinitat fur schriftiche Kommunikation und redaktionelle Fahigkeiten.
¢ Dienstleistungsbewusstsein und kundenorientiertes Handeln.
e Sorgfaltige, qualitatsbewusste und zuverlassige Arbeitsweise.
¢ Eigenverantwortung und Teamféahigkeit
e Stilsicheres Deutsch mit sehr guten Franzésischkenntnissen (mind. B2). Weitere Landessprachen
sind ein Vorteil.
e Erfahrung mit MS Office und CMS-Systemen.

Wir bieten:
e Abwechslungsreiche Tatigkeit in kleinem Team
Eigenes Verantwortungsgebiet mit Handlungsspielraum
Ein kollegiales und dynamisches Umfeld
Arbeitsort im Zentrum von Bern
Zeitgemasse Anstellungsbedingungen mit der Mdglichkeit, teilweise im HomeOffice zu arbeiten.

Weitere Informationen erteilt lhnen Marc Zwahlen, Abteilungsleiter Medien Berufsbildung, 031 320 29 38.
Wir freuen uns auf Ihre vollstandige Bewerbung auf sdbb.ch/jobs (Job ID 28006).

Stellenvermittler akzeptieren mit der Einsendung des Bewerbungsdossiers eines Kandidaten oder einer
Kandidatin automatisch die Konditionen des SDBB: sdbb.ch/jobs.
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