
   
 
 
Der Schweizer Berufsverband der Pflegefachfrauen und Pflegefachmänner SBK-
ASI mit Sitz in Bern sucht per sofort oder nach Vereinbarung eine:n  
 

Verantwortliche:r Finanzen und Personaladministration 
60% 

 
 
für die fachliche Führung der Abteilungen Finanzen und HR. 
 
Ihre Aufgaben Finanzen: 
 

• Personelle und fachliche Führung der Position Sachbearbeiterin Finanzen 

• Erstellung von Mehrwertsteuerabrechnungen sowie Umsatz-
/Vorsteuerabstimmungen 

• Erstellung von Halbjahres- und Jahresabschlüssen 

• Erstellung und Überwachung Budget 

• Finanz- und Liquiditätsplanung, Forecast 

• Führen der Betriebsbuchhaltung 

• Vorbereitung und Teilnahme an Sitzungen der Geschäftsprüfungskommission 
/ des Zentralvorstandes / der Delegiertenversammlung 

• Vorbereitung und Begleitung der externen Revisionsstelle 
 

Ihre Aufgaben Personaladministration: 
 

• Personelle und fachliche Führung der Position Sachbearbeiterin 
Personaladministration  

• Korrespondenzen mit Sozialversicherungsanstalten 

• Quellensteuer- und Sozialversicherungsabrechnungen 

• Erstellung von Lohn- und Sozialversicherungsabstimmungen inkl. 
Lohnmeldungen an Institutionen per Jahresende 

 
Sie   

• verfügen über eine höhere Fachprüfung im Finanzbereich sowie  

 ausgewiesene Praxiserfahrung im Bereich Finanzen, Personaladministration  
 und Führung 

• können sich in Deutsch mündlich und schriftlich differenziert ausdrücken und  
 bringen sehr gute Französischkenntnisse mit 

• verfügen über gute Kenntnisse der MS-Office-Programme sowie erfahren in  

 der Anwendung von ERP-System (Abacus von Vorteil) 

• bringen Prozessverständnis und Freude an Optimierungen von Prozessen 
 mit 

• denken analytisch und out-of-the-box 

• haben Freude an einer vielseitigen Herausforderung 
 
Bei uns finden Sie eine interessante und vielseitige Aufgabe in einem dynamischen Betrieb, 
attraktive Arbeitsbedingungen, einen modern ausgerüsteten Arbeitsplatz im Zentrum von Bern und 
eine kollegiale und unkomplizierte Zusammenarbeit.  
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Bei Fragen wenden Sie sich an Christina 
Schumacher, Stv. Geschäftsführerin, christina.schumacher@sbk-asi.ch Tel. 031 388 36 
16. Gerne erwarten wir Ihre Bewerbung an astrid.ramseyer@sbk-asi.ch SBK 
Geschäftsstelle Schweiz, A. Ramseyer (vertraulich), Choisystrasse 1, Postfach, 3001 
Bern. 
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