
 
 

Die Schweizerische Gesellschaft für Dermatologie und Venerologie SGDV ist die Berufs- und Standesorganisation 
der Hautärztinnen und -ärzte in der Schweiz. Wir fördern Qualität, Forschung und Bildung im Bereich 
Dermatologie und vertreten und vertreten die Interessen unserer Mitglieder gegenüber Behörden, Versicherern, 
Tarifpartnern und weiteren wichtigen Akteuren im Gesundheitswesen. 

Im Generalsekretariat in Bern laufen alle Fäden zusammen. Hier arbeiten wir in einem kleinen, engagierten 
Team mit grosser Freude daran, unsere Visionen in die Tat umzusetzen. Zur Verstärkung suchen wir eine flexible, 
initiative Persönlichkeit, die gerne Verantwortung übernimmt und sich für abwechslungsreiche Aufgaben 
begeistert. 

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine(n) 

Sachbearbeiter/in Administration & Projekte (80–100 %)  

Ihre Aufgaben 

In dieser vielseitigen Funktion sind Sie eine wichtige Drehscheibe unseres Generalsekretariats. Sie… 

• sind verantwortlich für verschiedene Qualitätslabel und die Anträge für das Register der 
Hautersatzverfahren, 

• betreuen das Fortbildungswesen und die laufenden Credits-Anträge, 
• koordinieren das Sitzungsmanagement inkl. Protokollführung,  
• pflegen und aktualisieren unsere Website, 
• betreuen unser zentrales Info-Postfach und sorgen für eine reibungslose Bearbeitung der Anfragen, 
• unterstützen bei der Organisation von Kursen und Veranstaltungen sowie die Durchführung vor Ort, 
• wirken bei Projekten und Veranstaltungen wie dem Jahreskongress und den Nationalen 

Hautchecktagen mit,  
• übernehmen allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben im Tagesgeschäft,  
• unterstützen nach Interesse und Erfahrung unsere Aktivitäten im Bereich Social Media und Sponsoring 

und bauen dies weiter aus. 

 Was wir erwarten dürfen:  

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder gleichwertige Qualifikation 
• Stilsichere Kommunikation in Deutsch; gute Kenntnisse in Englisch oder Französisch  
• Sehr gute Kenntnisse der MS-Office Palette, CMS-Kenntnisse von Vorteil (Wordpress). 
• Erfahrung im medizinischen Umfeld oder im Verbandswesen sind ein Plus 
• Freude an Organisation und Prozessoptimierung, 
• Dienstleistungsorientierte, strukturierte und engagierte Arbeitsweise 
• Sie sind ein/e TeamplayerIn und offen für Neues. 

Das können Sie erwarten:  

• Eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit 
• Ein angenehmes Arbeitsklima mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen 
• Eine 40 Stunden-Woche, gegenseitiges Vertrauen und viel Wertschätzung, 
• Flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit teilweise im Homeoffice zu arbeiten 
• Ein moderner, zentral gelegener Arbeitsplatz in Bern mit Terrasse 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung und darauf, Sie kennenzulernen! Bitte senden Sie Ihre 
Bewerbungsunterlagen an: milena.reusser@derma.ch. Bewerbungsschluss ist der 15. Juli 2026. 

Für Fragen steht Ihnen Milena Reusser, Leiterin Generalsekretariat, Tel. 031 352 22 05, oder Irene Brunner, Tel. 
031 351 44 34, gerne zur Verfügung. 
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