
 

 

 

 

 
 

Die ATAG Wirtschaftsorganisationen AG in Bern bietet für die Privatwirtschaft und die 

öffentliche Hand die Geschäftsführung von Organisationen an. Als Kompetenz- und Ressour-

cenzentrum erbringen über 100 erfahrene Mitarbeitende interdisziplinäre Dienstleistungen. 

Zur Verstärkung unserer Abteilung Public Services Management suchen wir für das Mandat 

«VetroSwiss» (Glasrecycling) per 1. März 2023 oder nach Vereinbarung eine/n zuverläs-

sige/n, teamfähige/n und einsatzfreudige/n 

 

Sachbearbeiter*in Backoffice 80-100 % 
 

Aufgaben 

• Unterstützung der Mandatsleitung bei der Erhebung und Verwendung der vorgezo-

genen Entsorgungsgebühr (VEG) für Getränkeverpackungen aus Glas 

• Kontrolle und Bearbeitung von Selbstdeklarationen der Hersteller und Importeure 

• Bearbeitung von Entschädigungsgesuchen für die Altglassammlung 

• Kontrolle der Importdaten des Bundesamts für Zoll und Grenzsicherheit BAZG 

• Erstellung von Rechnungen und Unterstützung des Mahn- und Inkassowesens  

• Bearbeitung von telefonischen sowie schriftlichen Anfragen  

• Allgemeine kaufmännische Backoffice-Aufgaben 

• Unterstützung der Mandatsleitung in Projekten 

 

Anforderungen 

• Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung 

• Einige Jahre Berufserfahrung in ähnlicher Funktion  

• Deutsche Sprache verhandlungssicher in Wort und Schrift sowie mündliche und 

schriftliche Kenntnisse in Französisch  

• Anwenderkenntnisse der MS-Office-Applikationen  

• Vertrauenswürdige und verlässliche Persönlichkeit 

 

Wir bieten 

• Interessante und abwechslungsreiche Stelle im Backoffice-Bereich mit vielfältigen 

und herausfordernden Aufgaben  

• Unkompliziertes, dynamisches Arbeitsumfeld mit fortschrittlichen Anstellungsbedin-

gungen (6 Wochen Ferien, gute Sozialleistungen)   

• Moderne Infrastruktur im Zentrum von Bern 
 

Kontakt 

Herr Philipp Suter steht Ihnen unter Tel. 031 380 79 61 für weitere Auskünfte zur Verfü-

gung. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihr vollständiges Dossier per 

E-Mail an Frau Stefanie Herren, Leiterin Human Resources (job@awo.ch). 

 

Weitere Infos zu VetroSwiss unter: https://www.vetroswiss.ch/ 
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