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Sachbearbeiter:in Exportdienst 80-100% 
Sie interessieren sich für wirtschaftliche Zusammenhänge und die Unterstützung exportierender Unternehmen? 
In unserem Team im Exportdienst erwarten Sie abwechslungsreiche Aufgaben an der Schnittstelle zwischen 
Wirtschaft, Politik und Verwaltung. 
 
Die Kraft der Berner Wirtschaft 
Der Handels- und Industrieverein des Kantons Bern (HIV) vertritt die Interessen seiner rund 3'500 
Mitglieder aus Handel, Dienstleistung, Gewerbe und Industrie. Er tritt als Sprachrohr der Berner Wirtschaft 
gegenüber Politik, den Behörden und der breiten Öffentlichkeit auf. Der Exportdienst des Handels- und 
Industrievereins des Kantons Bern erbringt für die weltweit exportierenden Berner Unternehmungen 
verschiedenste Dienstleistungen. Wir suchen ab sofort oder nach Vereinbarung eine dienstleistungsorientierte 
Fachkraft. 
 

Ihre Aufgaben: 
 Selbstständiges Arbeiten mit hoher 

Eigenverantwortung in einem kleinen Team 
 Beglaubigung und Ausstellung von 

Exportdokumenten (z. B. Ursprungszeugnisse, 
Carnet ATA) 

 Beratung und Unterstützung von Firmen 
bezüglich Exportvorschriften und -formalitäten 
am Schalter, telefonisch oder schriftlich 

 Allgemeine Korrespondenz im 
Aussenhandelsbereich  

 Administrative Unterstützung Exportseminare 

Ihr Profil: 
 Sie verfügen über eine abgeschlossene 

kaufmännische oder technische Grundausbildung, 
vorzugsweise fachspezifische Weiterbildung im 
Aussenhandel, oder sind bereit, eine solche zu 
absolvieren 

 Sie konnten bereits erste Berufserfahrung in der 
Abwicklung von Exportformalitäten im 
Aussenhandel sammeln 

 Sie schätzen die Arbeit im Team und Sie sind eine 
aufgeschlossene und kommunikative Person  

 Sie sind belastbar, haben eine hohe  
Kundenorientierung, packen mit an und bringen 
zur richtigen Zeit einen Schuss Humor mit  

 Sie kommunizieren adressatengerecht in Deutsch 
mit guten mündlichen und vorzugsweise 
schriftlichen Französisch- und Englischkenntnissen 

 Versierter Umgang mit MS-Office Programmen 
Unser Angebot: 
Eine vielseitige Aufgabe mit hoher Eigenverantwortung in einem kleinen, qualifizierten Team. Attraktive, 
zeitgemässe Anstellungsbedingungen und moderner Arbeitsplatz im Herzen der Berner Altstadt. Raum für 
persönliche und berufliche Entwicklung dank einem hervorragenden Aus- und Weiterbildungsangebot im 
Aussenhandel. 
 
Interessiert? 
Hakim Glauser, Leiter Exportdienst steht Ihnen für Fachfragen gerne telefonisch unter 031 388 70 70 zur Verfügung. 
Wir freuen uns über Ihre online Bewerbung unter hr@bern-cci.ch Weitere Informationen finden Sie auch auf 
www.bern-cci.ch. 


