
Anforderungsprofile 
 
Sachbearbeiter/in AHV-Zweigstelle 
 
Fachliche Anforderungen 
 

 Kaufmännische Grundbildung (Kauffrau / Kaufmann EFZ) oder 
gleichwertige Ausbildung 

 Kenntnisse und Berufserfahrung in der Sozialversicherung, namentlich in 
den Bereichen AHV, IV, EO, EL und Familienzulagen 

 Im Besitze des Fachausweises für Aufgaben bernischer AHV-Zweigstellen 
oder Bereitschaft, diesen zu erwerben 

 Ausbildung zum Sozialversicherungs- Fachmann bzw. zur 
Sozialversicherungs-Fachfrau mit eidg. Fachausweis oder Bereitschaft, die 
Ausbildung zu machen (empfehlenswert bei vollamtlicher Tätigkeit auf der 
AHV-Zweigstelle) 

 Kenntnisse der bernischen Gemeindeverwaltung 
 
Besondere Fähigkeiten und Eigenschaften 
 

 Hohe Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit, gewinnendes Auftreten 
 Verständnis und Interesse an sozialen Problemen 
 Angenehme Umgangsformen, Verhandlungsgeschick und Gewandtheit im 

schriftlichen Ausdruck 
 Eignung für administrative Aufgaben mit der Öffentlichkeit, Diskretion 
 Zuverlässige und einsatzfreudige Persönlichkeit 
 Gute IT-Anwender-Kenntnisse 

 


