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Genossenschaft / Coopérative 
Nationales Pferdezentrum Bern 

Centre Equestre National Berne 

Mingerstrasse 3 
Postfach 165 
CH-3000 Bern 22 

T 031 336 13 13 
F 031 336 13 14 
info@npz.ch, www.npz.ch 

Salome Wägeli 
s.waegeli@npz.ch 
 

Das Nationale Pferdezentrum Bern ist als moderner Dienstleistungsbetrieb führend in der Ausbildung und 
Betreuung von Pferden, Reitern und Fahrern sowie weiteren Interessengruppen. Die Schwerpunkte der 
Tätigkeiten bilden die Leistungsvereinbarung mit der Armee (VBS), der Veterinärdienst, die Aus - und 
Weiterbildung von Pferden und Reitern sowie Veranstaltungen und Pensionspferde. 

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine/n 

Sachbearbeiter/in Sekretariat / Empfang – Unterstützung Veterinärsdienst (80 - 100%) 

Ihre Aufgaben 

• Betreuung Empfang (persönlicher Kundenkontakt, Telefon, E-Mail, Tageskasse) 
• Administrative Aufgaben Tagesbetrieb (Korrespondenz, Pferdekontrolle, Ausbildungsverträge, etc.) 
• Erstellen von Debitorenrechnungen 
• Unterstützung des Veterinärdienstes bei administrativen Tätigkeiten und beim Verkauf von 

Medikamenten, Zusatzfutter etc. 
• Je nach Eignung Übernahme weiterer Tätigkeiten (z.B. Unterricht von Auszubildenden oder 

Betreuung von Praktikanten) 
 

Was wir erwarten 

• Berufsausbildung/Weiterbildung im kaufmännischen Bereich und Berufsausbildung als 
Tiermedizinische/r Praxisassistent/in oder als Pferdefachfrau/Pferdefachmann EFZ oder 
äquivalente Ausbildung 

• Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich 

• Muttersprache Deutsch oder Französisch, mit guten Sprachkenntnissen in der zweiten Sprache 

• Vielseitig interessiert und einsetzbar, hohe Flexibilität und Belastbarkeit im Alltag 

• Kontaktfreudig, sicheres Auftreten und organisatorische Fähigkeiten 
• Flair für den Umgang mit Zahlen 
• Erfahrung im Unterrichten oder in der Lehrlingsbetreuung von Vorteil 

 

Was wir bieten 

• Interessantes Wirkungsfeld und vielseitiges Aufgabengebiet 
• Tätigkeit am Puls der Pferdewelt 
• Gute Sozialleistungen 
• Arbeitsplatz in einer Anlage mit historischer Vergangenheit 
• Zentrale Lage, gute Erreichbarkeit  

 
Interessiert? 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen mit Foto bis spätestens 10. November 2017. Bei Fragen 
steht Ihnen die Betriebsleiterin NPZ, Salome Wägeli, gerne zur Verfügung. 
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