
Sachbearbeiter/in und Referent/in Intervention 
(70 –80 %)
Ihre Hauptaufgaben

> Sie beteiligen sich an allen administrativen Aufgaben des Kompetenz- 
zentrums Intervention. Sie unterstützen und beraten die Partner in den  
verschiedenen Bereichen

> Sie sorgen für die Einführung der Digitalisierung und wirken mit bei der  
Projektleitung im Kompetenzzentrum. Sie bringen kontinuierlich Massnahmen 
zur Verbesserung ein (interne Qualitätssicherung) und beteiligen sich an  
deren Umsetzung

> In Ihrer Funktion als Referent/in des Teams Administration sorgen Sie für  
die gute Koordination und Aufteilung der administrativen Tätigkeiten in den 
verschiedenen Bereichen und bilden die Schnittstelle zum Leiter

Ihr Profil
> Sie verfügen über ein EFZ Kauffrau/Kaufmann oder über einen gleichwertigen 

Abschluss
> Sie haben Erfahrung im Bereich Sekretariatsaufgaben und Administration, 

sowie idealerweise auch in der Leitung eines kleinen Teams
> Sie sind deutscher oder französischer Muttersprache und verfügen über sehr 

gute Kenntnisse in der anderen Sprache in Wort und Schrift
> Sie beherrschen die klassischen Informatik-Tools Ihres Tätigkeitsbereichs
> Sie verfügen über gute Analyse- und Synthesefähigkeit, sind proaktiv mit  

Vorschlägen und können gut priorisieren
> Idealerweise verfügen Sie zudem über Kenntnisse in Projektleitung  

und/oder Qualitätsmanagement
> Sie sind kontaktfreudig, selbstständig, sorgfältig und anpassungsfähig

Die KGV (Kantonale Gebäudeversicherung Freiburg) ist eine unabhängige  
Anstalt öffentlichen Rechts des Kantons Freiburg. Sie wird nach betriebswirt-
schaftlichen Grundsätzen und im Sinne des Service public geführt.
Die KGV versichert über 123’000 Gebäude des Kantons gegen Brand und Ele-
mentarschäden zu einem Versicherungswert von 96 Milliarden Franken. Sie ist 
zudem auf kantonaler Ebene verantwortlich für die Prävention und die Bekämp-
fung von Bränden. Die KGV ist als Unternehmen zweifach zertifiziert: ISO 9001 
für die Qualität ihrer Dienstleistungen und ISO 14001 für ihre Umweltpolitik.

>  Eine verantwortungsvolle, abwechslungsreiche Tätigkeit in einem 
dynamischen Unternehmen

>  Ein stabiles Umfeld, in dem Sie sich einbringen können
>  Sehr gute Arbeitsbedingungen, sowie attraktive Sozialleistungen

 Das detaillierte Anforderungsprofil findet sich auf unserer Webseite unter 
www.ecab.ch.

 Sie suchen eine vielseitige Funktion und entsprechen dem Anforderungs-
profil? Schicken Sie uns Ihr Dossier per E-Mail an: rh@ecab.ch.

Wir bieten

Wir suchen eine/n


