
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
Schüpfen liegt im Berner Seeland mit idealen Zugsverbindungen nach Bern, Lyss und Biel.  
Der Regionale Sozialdienst Schüpfen berät und unterstützt Personen in den fünf 
Verbandsgemeinden (rund 14‘000 Einwohner) mit persönlichen, finanziellen und familiären 
Problemen.  
 

Per August 2024 bieten wir eine 
 

Lehrstelle als Kauffrau/Kaufmann EFZ 
Dienstleistung und Administration 

 
 
Hast Du Interesse an einer spannenden und vielseitigen Tätigkeit in der öffentlichen 
Verwaltung? Du interessierst Dich für die Themen des Sozialwesens und hast Freude am 
Umgang mit Menschen?  
 
Das bieten wir Dir 
Im lebhaften Umfeld unseres Sozialdienstes bieten wir eine Ausbildungsstelle mit vielseitigen 
Aufgaben der administrativen Arbeit  in Sozialhilfe, Kindes- und Erwachsenenschutz und 
allgemeiner Verwaltung, inkl. Zahlungsverkehr, Einblick in das Sozialversicherungswesen 
und weitere spannende Gebiete.  
 
Das bringst Du mit  

• Abgeschlossene Sekundarschule oder Realschule mit 10. Schuljahr 

• Gute bis sehr gute Schulnoten in den Fächern Mathematik, Deutsch, Englisch, 
Französisch 

• 10-Finger-System im Tastaturschreiben bei Lehrbeginn 

• Mündliche und schriftliche Sprachgewandtheit 

• Gute Auffassungsgabe und Lernbereitschaft 

• Engagierte und verantwortungsbewusste Persönlichkeit 

• Freude an der Arbeit im Team 

• Du bist diskret und zeichnest Dich durch Zuverlässigkeit und Sorgfältigkeit aus 

 
 
Dein nächster Schritt  
Sende Deine vollständige Bewerbung (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf mit Foto, 
Zeugniskopien ab der 7. Klasse, Multicheck) per Mail an: administration@rsd-schuepfen.ch  
 
 
Auskunft  
Weitere Auskünfte gibt Dir gerne Frau Seraina Müller, (031 879 70 66). 
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