
 

 

B'VM heisst im Volltext "Beratungsgruppe für Verbands-Management". Dieser Name 
signalisiert, dass sich unser Team von rund 35 Mitarbeitenden auf Nonprofit-Organisationen 
(NPO) spezialisiert hat. Unter NPO verstehen wir Verbände, Stiftungen, Genossenschaften, 
Kammern, öffentliche Verwaltungen sowie soziale Dienstleistungsunternehmen. Wir beraten 
NPO und führen verschiedene Sekretariate im Auftrag von Verbänden und Stiftungen. 
 
Per August 2024 wird bei der B‘VM eine Lehrstelle als Kauffrau/Kaufmann EFZ frei. Im Rahmen 
der dreijährigen Ausbildung erhältst du Einblick in unser Beratungsunternehmen und v.a. die 
Möglichkeit, verschiedene Verbandssekretariate im Gesundheitsbereich aktiv kennenzulernen. 
 
 
Aufgaben und was wir bieten 
 

 dreijährige kaufmännische Ausbildung EFZ in der Branche Dienstleistung und 

Administration  

 praxisbezogene Ausbildung in 3 verschiedenen Verbandssekretariaten und am 

Empfang der B’VM AG. Einblick ins Personal- und Finanzwesen der B’VM AG 

 Unterstützung im abwechslungsreichen Alltagsgeschäft, welches zum grössten Teil 

aus folgenden Arbeiten besteht: schriftliche und mündliche Korrespondenz in Deutsch 

und Französisch, Mitglieder-, Kurs- und Prüfungsadministration, diverse Versände, 

Betreuung der Webseite, Organisation und Durchführung von Versammlungen und 

anderen Veranstaltungen 

 eine offene und kollegiale Unternehmenskultur 

 40-Stunden-Woche, Förderung von und Beteiligung an Sprachaufenthalten 

 
Anforderungen

 Du hast die Sekundarschule besucht oder die Realschule und zusätzlich ein 

berufsvorbereitendes Schuljahr absolviert oder möchtest eine zweite Lehre absolvieren 

 Du hast sehr gute Deutschkenntnisse und drückst dich mündlich und schriftlich 

gewandt und korrekt aus 

 Du verfügst über gute Französischkenntnisse und bist bereit, diese kontinuierlich zu 

vertiefen 

 Du bist eine selbstständige und motivierte Person mit schneller Auffassungsgabe 

 Du bist zuverlässig, denkst aktiv mit und packst gerne mit an 

 Du bist kontaktfreudig und magst den Umgang mit Menschen  



 
Wenn dieses Profil auf dich zutrifft, freuen wir uns auf dein vollständiges Bewerbungsdossier 
mit Foto bis am 15. September 2023 
 
Bitte sende uns deine Unterlagen per E-Mail, an berufsbildung@bvmberatung.net. 

Barbara Meier 
Berufsbildnerin 
Altenbergstrasse 29 
Postfach 686 
3000 Bern 8 
T +41 (0)31 313 88 88 
 
 
Wir freuen uns, dich kennen zu lernen. 
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