
Schweizerische Interessengemeinschaft für interkulturelles Dolmetschen und Vermitteln 

Association suisse pour l’interprétariat communautaire et la médiation interculturelle 

Associazione svizzera per l’interpretariato e la mediazione interculturale  
 

Kaufmännische Fachperson 40% per 1. Dezember 2025 oder nach Vereinbarung 

INTERPRET – wer sind wir? 

Bei Sprachbarrieren in Verwaltung und Wirtschaft stellen Dolmetscher:innen die Verständigung sicher, 
zum Beispiel zwischen der Ärztin und dem Patienten, zwischen dem Richter und der Angeklagten oder 
zwischen der Sozialarbeiterin und dem Sozialhilfebezüger. Seit 20 Jahren besteht in der Schweiz ein 
zweistufiges Qualifizierungssystem für diese Dolmetscher:innen. Der Verein INTERPRET ist Träger 
dieses Systems. 

In unseren Büroräumlichkeiten in Bern arbeitet ein dienstleistungsorientiertes und fröhliches Team von  
6 Personen. Als nationale Fachstelle leisten wir Netzwerk- und Öffentlichkeitsarbeit, unsere Qualifizie-
rungsstelle bietet Zertifikats- und Berufsprüfungen an. Für die schweizweite Organisation der 
Zertifikatsprüfungen und die Administration der Verfahren suchen wir  

per 1. Dezember 2025 oder nach Vereinbarung eine organisationsstarke und kommunikative 

Kaufmännische Fachperson (m/w/d) 40% 

Deine Aufgaben: 

• Du übernimmst eine Schlüsselrolle in unserer Prüfungsorganisation, planst und organisierst die 
Prüfungen eigenverantwortlich und behältst stets den Überblick in Bezug auf Prozesse, 
Datenmanagement und Dokumentation. 

• Du fungierst als zentrale Ansprechperson für Prüfungsexpert:innen und für die Prüfungsorte. 

• Du unterstützt unser Team in der Administration der Zulassungsverfahren. 

Dein Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung – ergänzt durch Interesse an Bildung, 
Sprachdienstleistung oder Dolmetschen 

• Erfahrungen im Bereich Prüfungs- oder Veranstaltungsmanagement von Vorteil 

• Organisationstalent, selbstständige und strukturierte Arbeitsweise, Freude an Kundenkontakt 

• Souveräner Umgang mit MS Office und digitalen Tools  

• Sehr gute Sprachkenntnisse in Deutsch und Französisch 

Was wir dir bieten: 

Dich erwartet eine sinnstiftende Aufgabe in einem spannenden Prüfungsumfeld, in dem du die 
«digitale» Zukunft aktiv mitgestalten kannst. Freue dich auf vielfältige Aufgaben mit viel 
Eigenverantwortung und ein motiviertes und dynamisches Team. 

Neugierig geworden?  

Bewirb dich bei uns auf info@inter-pret.ch mit einem Bewerbungsschreiben oder -video sowie deinem 
vollständigen Bewerbungsdossier. Wir freuen uns auf deine Kontaktaufnahme. Bei Fragen stehen wir 
dir am Vormittag gerne unter 031 351 38 28 zur Verfügung. 

 

 

 

 

 

 

 


