
 

Sachbearbeiter/-in 
80% Bereich Basisdienste 

 

   

 Die AHV-Zweigstelle Biel/Bienne - Evilard führt die ihr 
von der Ausgleichskasse des Kantons Bern zugewiese-
nen Sozialversicherungsaufgaben durch. Sie berät und 
informiert die Ratsuchenden über Fragen der 1. Säule 
(Alters- und Hinterlassenenversicherung, Invalidenversiche-
rung, Ergänzungsleistungen, Erwerbsersatzordnung, Gesetz 
über die Kinderzulagen für Arbeitnehmerinnen und Ar-
beitnehmer, etc.). Zur Ergänzung des Teams suchen wir 
per 1. Juli 2010 oder nach Vereinbarung eine Sach-
bearbeiterin oder einen Sachbearbeiter 80% im Bereich 
Basisdienste.  
 
Ihre Hauptaufgaben Sie prüfen Anmeldungen für AHV/ 
IV-Renten, Bearbeiten Gesuche von Erwerbsausfall- und 
Mutterschaftsentschädigungen, Versicherungsausweise, 
individuelle Konti sowie weitere in einem Basisdienst 
anfallende Arbeiten wie die Bedienung der Telefon-
zentrale, Empfangsschalter, etc.. Sie beraten die Arbeit-
gebenden und Arbeitnehmenden in Deutsch und Fran-
zösisch am Telefon und am Empfangsschalter 
Ihr Profil Sie verfügen über einige Jahre Berufserfah-
rung und haben einen Abschluss als Kauffrau/Kauf-
mann oder eine gleichwertige Ausbildung. Sie schätzen 
den regen Kontakt mit der Bevölkerung und lassen sich 
in hektischen Zeiten nicht aus der Ruhe bringen. Ihre 
Muttersprache kann Deutsch oder Französisch sein, 
jedoch mit guten Kenntnissen der anderen Sprache 
Ihre Arbeitsbedingungen Es erwartet Sie eine abwechs-
lungsreiche und vielseitige Tätigkeit in einem Team mit 
angenehmem Arbeitsklima sowie modernen Arbeitsmit-
tel. Wir bieten Ihnen zeitgemässe Anstellungs- und 
Arbeitsbedingungen und Sie können von internen oder 
berufsbezogenen Weiterbildungsangeboten Gebrauch 
machen. 
 
Ihr nächster Schritt Herr Martial Kammermann, Leiter 
der AHV-Zweigstelle Biel/Bienne - Evilard, gibt Ihnen 
gerne weitere Auskünfte (Tel. 032 326 19 44). Ihre voll-
ständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis 
spätestens am 10. März 2010 an die Stadt Biel, Abtei-
lung Personelles, Rüschlistr. 14, Postfach, 2501 Biel, 
www.biel-bienne.ch. 
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