
Die Schweizerische Konferenz der kantonalen Erziehungsdirektoren (EDK) ist als Organ des
Schulkonkordats die Plattform der Kantone für die nationale Koordination in der Bildungs-
und Kulturpolitik. Das Generalsekretariat der EDK besorgt die laufenden Arbeiten der
Erziehungsdirektorenkonferenz.

Für den Koordinationsbereich Sekundarstufe II und Berufsbildung suchen wir per sofort oder
nach Vereinbarung

eine/n kaufmännische/n Angestellte/n

Aufgabenbereich

- Allgemeine Sekretariatsarbeiten für den Koordinationsbereich
- Organisation von Sitzungen und Tagungen
- Protokollführung in Kommissionen
- Berufsbildner im Betrieb, Ausbildung einer/s Lernenden
- Übersetzung von einfachen französischen Kurztexten ins Deutsche

Wir erwarten

- Abgeschlossene Ausbildung (eidgenössisches Fähigkeitszeugnis als
kaufmännische Angestellte)

- Muttersprache Deutsch mit guten Kenntnissen des Französischen, Italienisch-
Kenntnisse sind von Vorteil

- Freude an der Ausbildung von Lernenden
- hohe Selbstständigkeit und Eigenverantwortlichkeit
- Belastbarkeit und Teamfähigkeit

Wir bieten
- eine abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit
- ein angenehmes Arbeitsklima
- Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten
- Anstellungsbedingungen und Besoldung nach Vorgaben des Kantons Bern

Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen richten Sie bitte bis 22. Februar 2008 an
folgende Adresse: Generalsekretariat EDK, Personaldienst, Zähringerstrasse 25, Postfach
5975, 23001 Bern

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Jean-Daniel Zufferey, Tel. 031 309 51 58, gerne zur
Verfügung.


