
Das Staatssekretariat für Wirtschaft SECO bietet ein vielfältiges und
spannendes Praktikum in einem dynamischen wirtschaftlichen Umfeld.

Praktikantin / Praktikanten
HMS 3 + 1 / HMS 2 + 1
100% / Bern

Setzen Sie Gelerntes in die Praxis um!
Der Leistungsbereich Organisation, Recht und Akkreditierung (OA) erbringt
bereichsübergreifende Dienstleistungen für das gesamte SECO in verschiedenen
Bereichen. Hierarchisch ist der Leistungsbereich OA direkt der Staatssekretärin des
SECO unterstellt. 
Nutzen Sie die Möglichkeit, in den Ressorts Personal (OAPE) und Finanzen (OAFI)
spannende Aufgabengebiete kennenzulernen und Ihre kaufmännischen
Kenntnisse anzuwenden. Sind Sie bereit, mit uns den Grundstein Ihrer Karriere zu
legen? Dann bewerben Sie sich jetzt und gestalten Sie Ihre Zukunft beim SECO!

Ihre Aufgaben
Sie helfen mit beim
Bewerbungsmanagement und
erstellen Arbeitsverträge

Sie unterstützen bei der Organisation
und Durchführung von Anlässen und
Sitzungen

Sie erfassen und bearbeiten
Rechnungen inkl. Zahlungsaufträge

Sie überprüfen
Dienstreiseabrechnungen

Sie verfassen diverse Dokumente wie
Briefe, E-Mails, Protokolle und
Berichte

Ihr Profil
Sie haben Freude an administrativen
Arbeiten und arbeiten gern mit
anderen Menschen zusammen

Sie haben ein Flair für Zahlen sowie
Fremdsprachen und arbeiten
kundenorientiert

Sie verfügen über gute Kenntnisse
zweier Amtssprachen

Sie verfügen über eine hohe Lern-
und Leistungsbereitschaft

Sie sind zuverlässig, belastbar und
verantwortungsbewusst 

Zusätzliche Informationen

Auf unserer Homepage (www.seco.admin.ch) können Sie mehr über uns erfahren.
Infor-mationen zum HMS- Praktikum und über die Bundesverwaltung finden Sie
hier:
https://www.stelle.admin.ch/stelle/de/home/einstiegsmoeglichkeiten/schueler.html.

Weitere Auskünfte erteilen Ihnen Frau Lea Uehlinger, Tel. 058 465 28 40.

Wir freuen uns über Ihre vollständige online Bewerbung unter

http://www.seco.admin.ch/
https://www.stelle.admin.ch/stelle/de/home/einstiegsmoeglichkeiten/schueler.html


Über uns
Das Staatssekretariat für Wirtschaft (SECO) ist das Kompetenzzentrum des Bundes für alle
Kernfragen der Wirtschafts- und Arbeitsmarktpolitik und gehört zum Eidgenössischen
Departement für Wirtschaft, Bildung und Forschung (WBF). Es fördert die internationale
Marktöffnung bei Gütern, Dienstleistungen und Investitionen. Zur Verminderung der Armut
engagiert sich das SECO in der wirtschaftlichen Entwicklungszusammenarbeit. Es plant die
wirtschafts- und handelspolitischen Massnahmen zugunsten von Entwicklungsländern, der
osteuropäischen und zentralasiatischen Länder sowie der neuen Mitgliedsstaaten der
Europäischen Union (EU).

+ mehr

Die Bundesverwaltung achtet die unterschiedlichen Bedürfnisse und Lebenserfahrungen ihrer

Mitarbeitenden und fördert deren Vielfalt. Gleichbehandlung geniesst höchste Priorität.

www.stelle.admin.ch.

Referenznummer: JRQ$540-9667
Jetzt bewerben

https://www.seco.admin.ch/seco/de/home.html
https://direktlink.prospective.ch/?view=ab39970f-6b9b-498a-b40b-b6f3e62f9c95&oh_forward=1&pid=0
https://www.google.com/maps/place/Holzikofenweg%2036,%203007%20Bern,Schweiz/
https://www.google.com/maps/place/Holzikofenweg%2036,%203007%20Bern,Schweiz/
https://www.youtube.com/watch?v=VCVgpp4m2uU
http://www.stelle.admin.ch/

