
 

 

Der Schweizerische Baumeisterverband (SBV) mit Hauptsitz in Zürich setzt sich seit 1897 für eine starke 
Schweizer Bauwirtschaft ein. Wir bieten unseren Mitgliedfirmen einen wahrnehmbaren Mehrwert, indem 
wir professionelle Dienstleistungen erbringen, eine zeitgemässe Bildung sicherstellen, das Ansehen der 
Baubranche fördern sowie die politischen und wirtschaftlichen Rahmenbedingungen beeinflussen. Zur 
Verstärkung unseres dynamischen Teams des Mitgliederdienstes suchen wir per sofort oder nach 
Vereinbarung für den Berufsbildungsfonds Bau eine selbstständige, proaktive, speditive und 
gewinnende Persönlichkeit als 

Sachbearbeiter/in Berufsbildungsfonds Bau 50 - 70% 
 

Ihre Aufgaben 
 Ansprechstelle und Sachbearbeitung beim 

Berufsbildungsfonds Bau  
 Kommunikation (tel./schriftl.), Abklärungen und 

Korrespondenz mit den unterstellten Betrieben, 
Partnern und internen Abteilungen 

 Pflegen der Stammdaten im CRM-System 
 Verarbeiten und Korrigieren der 

Deklarationsmeldungen der Betriebe 
 Unterstützen bei der Fakturierung der Beiträge 

und dem Inkasso 
 Absprachen, Hilfestellung und Unterstützung des 

Inkassopartners 
 Unterstützen bei Projekten 
 Verbuchen der eigehenden Zahlungen 
 Kontobereinigungen und Buchungen im ABACUS 

und im CRM 
 Bearbeiten von Postretouren 
 Bei Bedarf Mithilfe im Mitgliederdienst 
 Abstimmung der BBF Daten mit dem 

Mitgliederdienst  

Ihr Profil 
 Kaufmännische Ausbildung / Handelsschule / 

Erfahrung im kaufmännischen Bereich 

 Gute mündliche Französischkenntnisse / 
Italienisch von Vorteil 

 Erfahrung in der Stammdatenpflege (CRM) und 
Flair im Umgang mit Zahlen 

 Freundliche Umgangsformen 

Unser Angebot 
 Attraktive Anstellungsbedingungen mit 

Jahresarbeitszeitmodell und Möglichkeit zum 
mobil-flexiblen Arbeiten (Homeoffice) 

 Moderner Arbeitsplatz an bester Lage, nahe 
Hauptbahnhof Zürich  

 Spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit 
mit vielfältigen Kundenkontakten 

 
 

Ihre Bewerbung 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen 
uns auf Ihr Dossier, bitte bewerben Sie sich 
hier. 
Für Fragen steht Ihnen Frau Sarah Dubuis, 
Leiterin Mitgliederdienst und Inkasso, unter der 
Telefonnummer +41 58 360 76 31 gerne zur 
Verfügung. 
 

Arbeiten beim SBV 

https://app.jobportal.abaservices.ch/application-process/70e626c2-7f42-4f59-9f82-2138b51b9c40/c502e3b8-12d7-fe91-8252-bd3c502d3b25
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