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Sachbearbeiter/in Erteilung Diplome 80 – 100% (m/w/d) - Bern 
Wusstest du, dass es in der Schweiz über 120 Facharzttitel gibt? Kannst du dir vorstellen, Ärztinnen und Ärzte 
bei ihrer Entwicklung zur Fachärztin oder zum Facharzt zu begleiten und alles Administrative für die Vergabe des 
Facharzttitels sicherzustellen? 

Das Schweizerische Institut für ärztliche Weiter- und Fortbildung SIWF ist die zentrale Anlaufstelle für Ärztinnen 
und Ärzte, Institutionen und Behörden in Weiter- und Fortbildungsfragen. Wir suchen zur Verstärkung des 
Teams Diplome beim SIWF in Bern per sofort oder nach Vereinbarung eine aufgeweckte Persönlichkeit. 
 

Was dich erwartet  
• Deine Mission ist die Bearbeitung von Gesuchen für die Erteilung von Facharzttiteln. Du wirkst damit dem 

Ärztemangel entgegen und ebnest mit deiner kompetenten Art den Weg für die Ausstellung der 
Qualifikation. 

• Du führst deine eigenen Fälle und beantwortest Fragen zum Prozess wie auch zu den Anforderungen 
von angehenden Fachärztinnen und Fachärzten. 

• Du prüfst die Qualifikationsnachweise der angehenden Fachärztinnen und Fachärzte und erstellst die 
Verfügungen zur Titelerteilung. 

• Du arbeitest eng mit dem Bereich Recht und den Vertreterinnen und Vertretern der verschiedenen 
Facharzttitel zusammen und setzt deine Sprachkompetenz in Deutsch, Französisch und vielleicht 
Italienisch mit viel Freude ein. 

 

Was du mitbringst  
• Du hast bereits Berufserfahrung in der Sachbearbeitung gesammelt und bringst beispielsweise eine 

kaufmännische Grundausbildung oder auch eine Ausbildung im paramedizinischen Bereich mit. 
• Du hast Freude an Sprachen: Deutsch kommunizierst du stilsicher et tu peux mener des conversations 

téléphoniques spontanées et discuter en français. Italienisch ist ein Plus. 
• Du bist aufgeschlossen und freust dich an der Chance, in deinem Fachgebiet jeden Tag besser zu werden 

und zu wachsen. 
• Du arbeitest exakt, strukturiert und selbstständig. 

 

Wir bieten 
• Das Herzstück: Deine tägliche Aufgabe umfasst herausfordernde und spannende Fragestellungen in der 

ärztlichen Weiter- und Fortbildung. Du wirst Expertise entwickeln und eine Fachspezialistin oder ein 
Fachspezialist in deinem Fachgebiet und lernst, Fragestellungen juristisch einzuschätzen. 

• Du wirst durch eine ausführliche und gut koordinierte Einarbeitung an deine Fälle herangeführt werden. 
Da ist immer jemand im Team, der dir helfen kann. 

• Damit du deine Fremdsprachenkompetenz auf das nächste Level bringst, stehen dir interne Sprachkurse 
bereit und wir unterstützen dich bei der Aus- und Weiterbildung. 

• Homeoffice und verschiedene Ferienmodelle gehören auch dazu. 
 

Interessiert? 
Wir freuen uns auf deine Bewerbungsunterlagen an jobs@siwf.ch.  

Bei Fragen ist Alexandra Baptista, Bereichsleiterin Diplome, gerne für dich da. Du erreichst sie unter +41 31 503 
06 00. 

http://www.siwf.ch/

