BLVK

Bernische
Lehrerversicherungskasse

Die Bernische Lehrerversicherungskasse (BLVK) ist eine selbstandige 6ffentlich-rechtliche Pensionskasse
mit Sitz in Ostermundigen. Wir gewahrleisten die berufliche Alters-, Hinterlassenen- und Invalidenvor-
sorge fiir die Berner Lehrerschaft. Aktuell sind bei uns 21 417 aktive Lehrkrafte von Kindergarten, Volks-
und kantonalen Schulen sowie 10 259 Rentnerinnen und Rentner versichert. Insgesamt bewirtschaften
wir ein Vorsorgevermogen von iiber zehn Milliarden Franken.

Fiir unseren Empfang suchen wir per 1. Januar oder 1. Februar 2027

Sachbearbeiterin Empfang

Pensum 50-60%

lhre Aufgaben

Als erste Ansprechperson fiir Besucherinnen und
Besucher reprasentieren Sie unser Unternehmen
gegen aussen. Sie sorgen fir einen reibungslosen
Ablauf am Empfang, unterstiitzen interne Teams und
tragen mit lhrer freundlichen Art zu einer angeneh-
men Atmosphare bei. In dieser vielseitigen Funktion
Ubernehmen Sie die Verarbeitung der ein- und aus-
gehenden Post und sorgen dafiir, dass unsere Sit-
zungszimmer stets fiir Besucher vorbereitet sind. Sie
empfangen Gaste freundlich und professionell und
bedienen die Telefonzentrale mit hoher Serviceorien-
tierung. Zudem kiimmern Sie sich um die Pflege

der Cafeteria-Infrastruktur und unterstiitzen unsere
Lernenden wahrend ihrer Einsatze am Empfang.
Auch Bestellungen von Biromaterial und anderem
Verbrauchsmaterial gehoren zu lhrem Verantwor-
tungsbereich.

Was Sie mitbringen

Sie haben eine kaufmannische Grundausbildung
(EFZ, EBA, Handelsschule) abgeschlossen und
bringen bereits mehrere Jahre Erfahrungen in einer
vergleichbaren Funktion mit. Sie verfligen tiber

ein ausgepragtes Dienstleistungsverstandnis und
treten jederzeit gepflegt sowie professionell auf.

Ihre strukturierte und organisierte Arbeitsweise er-
moglicht es Ihnen, auch in hektischen Situationen
den Uberblick zu bewahren und Aufgaben zuverlissig
und selbststandig zu erledigen. Gleichzeitig schatzen

Sie die konstruktive Zusammenarbeit im Team und
Ubernehmen Verantwortung in lhrem Aufgaben-
bereich. Sie haben gute Kenntnisse der Office Pro-
gramme und verfiigen liber gute miindliche Fran-
z0sischkenntnisse.

Was wir lhnen bieten

Bei uns finden Sie eine abwechslungsreiche Tatigkeit
in einem modernen und professionellen Arbeitsum-
feld, in dem Sie lhre organisatorischen und kommu-
nikativen Fahigkeiten taglich einbringen kénnen.

Sie erwartet ein wertschatzendes Team sowie eine
offene Unternehmenskultur, die Zusammenarbeit und
gegenseitige Unterstiitzung fordert. Zudem profitie-
ren Sie von attraktiven Anstellungsbedingungen.
www.blvk.ch

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns Sie kennen zu lernen. Bitte
senden Sie Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen
per E-Mail an Monika Baumgartner.

Bernische Lehrerversicherungskasse (BLVK)
Monika Baumgartner, Personalleiterin
Unterdorfstrasse 5

3072 Ostermundigen
monika.baumgartner@blvk.ch

Telefon direkt 031 930 83 85

www.blvk.ch


https://blvk.ch/de/die-blvk/arbeiten-bei-der-blvk/blvk-als-arbeitgebende
mailto:monika.baumgartner%40blvk.ch?subject=
https://blvk.ch/de/

