
 
 

Schweizerischer Spielgruppen-LeiterInnen-Verband SSLV  
 
Der SSLV ist der Berufsverband der Spielgruppenleiter:innen und vertritt auf nationaler Ebene die 
Interessen seiner rund 2300 Mitglieder. Nur wenn die Rahmenbedingungen für die Fachpersonen 
stimmen, können diese eine gute Lernumgebung für Kinder gestalten.  
Darüber hinaus ist der SSLV ein kompetenter Partner im Bereich der frühkindlichen Bildung, 
Betreuung und Erziehung für Fachwelt, Behörden und Politik.  
 
Die Geschäftsstelle in Gümligen bei Bern ist als Kompetenzzentrum für die operativen Geschäfte 
der Organisation zuständig. Sie berät und begleitet die verschiedenen Ansprechgruppen. 
 
Wir suchen ab Juli 2024 oder nach Vereinbarung 

eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter Mitgliederadministration 40% 
 
Sie sind für folgende Hauptaufgaben verantwortlich:  

• Dienstleistungsorientierte Mitgliederbetreuung 
• Rechnungsstellung und Zahlungsabwicklung 
• Verwaltung und Versand von Publikationen 
• Bearbeitung der Anträge zum Qualitätslabel SSLV mit fristgerechter Aufbereitung der 

Antragsformulare für die Auditierung und den Abschluss 
• Administration verschiedener Dienstleistungen und Kurse 

 
Für diese vielseitige Funktion suchen wir eine Persönlichkeit mit folgendem Profil: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich 
• Anwenderkenntnisse Microsoft Office 
• Anwenderkenntnisse Proffix von Vorteil 
• Zielgruppenorientiertes Auftreten 
• Gute Sprachkenntnisse in Deutsch, Kenntnisse in Französisch sind von Vorteil 

 
Sind Sie eine selbstständige, zuverlässige und gut organisierte Persönlichkeit? Schätzen Sie die 
Zusammenarbeit in einem kleinen, gut eingespielten Team? 
 
Weitere Informationen finden Sie unter: www.sslv.ch 
 
Für Fragen zur Stelle steht Ihnen Frau Annette Weissgerber, Leiterin der Geschäftsstelle, zur 
Verfügung: Tel. +41 44 554 83 01 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige Bewerbung per E-Mail 
an info@sslv.ch. 

https://d.docs.live.net/148827b15f94f14c/Documents/SSLV/Fundraising%20und%20Kommunikation/www.sslv.ch
https://d.docs.live.net/148827b15f94f14c/Documents/SSLV/Fundraising%20und%20Kommunikation/info@sslv.ch

