
 

 

Stellenausschreibung 

Administrative Assistenz Netzwerk Anglerausbildung (50 %) 

Du behältst auch in einem lebhaften Arbeitsalltag den Überblick, arbeitest gerne 
selbstständig und hast Freude am Kontakt mit Menschen? 

Dann bist du bei uns genau richtig! Für unser Netzwerk Anglerausbildung suchen wir eine 
engagierte administrative Assistenz (50 %), die unser Team mit Organisationstalent, 
Serviceorientierung und einer zuverlässigen Arbeitsweise unterstützt. Dich erwartet eine 
abwechslungsreiche Tätigkeit mit viel Kundenkontakt, vielseitigen administrativen Aufgaben und 
der Möglichkeit, dich aktiv einzubringen. 

Das bringst du mit 

• Eine kaufmännische Grundausbildung (EFZ) sowie einige Jahre Berufserfahrung im 
Sekretariat. Wiedereinsteiger sind bei uns herzlich willkommen. 

• Gute mündliche Französisch- und  Italienischkenntnisse; Englisch ist von Vorteil, aber 
kein Muss. 

• Freude am telefonischen Kundenkontakt sowie eine freundliche und stilsichere 
Ausdrucksweise. 

• Eine ausgeprägte Kunden- und Serviceorientierung. 
• Gute IT-Anwenderkenntnisse in Microsoft Office (Outlook, Word und Excel), idealerweise 

Erfahrung mit Microsoft Access sowie Grundkenntnisse in Typo3 oder einem 
vergleichbaren Website-Management-System. 

• Eine strukturierte und prozessorientierte Arbeitsweise sowie eine schnelle 
Auffassungsgabe. 

• Motivation, dich in das vielseitige Themengebiet der Anglerausbildung in der 
Sportfischerei einzuarbeiten. 

• Interesse an den Themen Fische und Fischerei ist von Vorteil. 

Das erwartet dich 

Gemeinsam mit der Leiterin Administration Netzwerk Anglerausbildung bist du die erste 
Ansprechperson für unsere Kundinnen und Kunden. Von Montag bis Freitag zwischen 08:30 und 
11:30 Uhr übernimmst du den Telefondienst. Du nimmst die Anliegen unserer Kundschaft 
entgegen, beantwortest Fragen und findest passende Lösungen für unterschiedlichste 
Problemstellungen. Mit deiner kommunikativen, freundlichen und ruhigen Art bearbeitest du die 
Anfragen effizient und trägst so zu einer hohen Kundenzufriedenheit bei. 

Zu deinen vielseitigen administrativen Aufgaben gehören ausserdem: 

• Du beantwortest Mailanfragen und erledigst die Korrespondenz selbstständig oder nach 
Rücksprache mit der Leiterin Administration Netzwerk Anglerausbildung. 

• Du stellst digitale und physische SaNa-Ausweise (Sachkundenachweise) aus und bist 
für deren Versand verantwortlich. 

• Du bearbeitest die gesamte Kursadministration selbstständig und zuverlässig. 



• Du übernimmst Materialbestellungen sowie die Postbearbeitung inklusive Botengängen 
zur Post und unterstützt bei grösseren Postversänden im Bereich Netzwerk 
Anglerausbildung. 

• Nach einer erfolgreichen Einarbeitung hast du die Möglichkeit, dich in weitere 
spannende Aufgaben im Bereich Netzwerk Anglerausbildung einzuarbeiten und 
zusätzliche Verantwortung zu übernehmen. 

• Während Ferienabwesenheiten der Leiterin Administration Netzwerk Anglerausbildung 
übernimmst du ihre Stellvertretung. In dieser Zeit bist du bereit, dein Pensum 
vorübergehend entsprechend zu erhöhen. Die geleistete Mehrarbeit kann 
selbstverständlich kompensiert werden. 

Arbeitsort 

Wankdorffeldstrasse 102, 3014 Bern 

 

Bewerbung 

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann sende Deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail an 
Andrea Tschabold, andrea.tschabold@skf-cscp.ch bis zum 24. August 2026. Bei Fragen steht 
Geschäftsführer Adrian Aeschlimann gerne zur Verfügung (031 330 28 07). 

mailto:andrea.tschabold@skf-cscp.ch

