
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

SPRACHEN 

Deutsch (Erstsprache)  

Albanisch (Muttersprache)  

Englisch (B2) 

Französisch (B2) 

 

INTERESSENGEBIETE 

Kraftsport und Fitness 

Lesen — griechische und russi-

sche Literatur 

Schach 

Zeit mit Familie und Freunden 

 

SOFTWAREKENNTNISSE 

Word / Excel 

PowerPoint / OneNote 

Outlook 

SAP (Finanzen / HR / ALV) 

Kanbo 

Canva 

Python  

CLI  

VS Code 

 

FÄHIGKEITEN 

Fallbezogenes Denken 

Zuverlässigkeit und Verantwor-

tungsbewusstsein 

Schnelle Auffassungsgabe 

Sehr hohe IT-Affinität 

PROFIL 

Kaufmann EFZ mit Berufsmaturität und rund fünf Jahren Erfahrung in der öffentlichen Ver-

waltung des Kantons Basel-Stadt. Fundierte Praxis in der eigenständigen Fallbearbeitung, im 

Erstellen von rechtlichen Gehören und Verfügungen sowie im direkten Kundenkontakt am 

Schalter, Telefon und im internationalen Schriftverkehr. Ausgeprägte IT-Affinität mit Erfahrung 

in der Einführung und Schulung neuer Fachsoftware und aktuell im Aufbau von Program-

mierkenntnissen (Python, PowerShell, CLI). Strukturierte, lösungs-und dienstleistungsorien-

tierte Arbeitsweise mit Freude an Digitalisierung und Prozessoptimierung. 

 

BERUFSERFAHRUNG 

Sachbearbeitung Arbeitslosenversicherung 

Öffentliche Arbeitslosenkasse, Kanton Basel-Stadt / August 2025 - Juli 2026 

• Berechnung des versicherten Verdienstes der versicherten Personen 

• Erstellung und Versand von Unfallmeldungen 

• Mahnwesen für fehlende Unterlagen im Kontakt mit versicherten Personen 

 
Sachbearbeitung Arbeitsinspektorat 

Arbeitsinspektorat, Kanton Basel-Stadt / Februar 2025 - Juli 2025 

• Bearbeitung von Gesuchen externer Firmen (Arbeitsbewilligungen), Aufnahme von Bau-

dossiers 

• Schriftliche und telefonische Kommunikation mit Firmen, Architekten und 

Bauinspektoren 

• Eigenständiges Erlernen einer neuen Fachsoftware und anschliessende Schulung der 

Arbeitskolleginnen und -kollegen 

• Verfassen von Protokollen 

 
Sachbearbeitung Rechtsfälle / Sanktionen 

Kantonale Amtsstelle der Arbeitslosenversicherung / August 2024 - Januar 2025 

• Beurteilung gemeldeter RAV-Fälle und Prüfung von Sanktionen bzw. rechtlichem Gehör 

• Verfassen von rechtlichen Gehören und Verfügungen (Sanktionen) 

• Studium des Sachverhalts und sorgfältige Dokumentation in Protokollform 

 
Sachbearbeitung Finanzen & Services 

Finanzen und Services, Kanton Basel-Stadt / Februar 2024 - Juli 2024 

• Bearbeitung von Debitoren- (Gebühren, Gasttaxen) und Kreditorenrechnungen sowie 

Buchungsbelegen 

• Führung und Bearbeitung der Mahnliste inkl. Versand von Mahnungen 

• Post-Ein- und Ausgang der Buchhaltung sowie Organisation von SBB-Tickets für 

Dienstreisen von Mitarbeitenden für das Amt für Wirtschaft und Arbeit 
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Kundenorientierte Kommunka-

tion 

Rechtliches Verständnis 

Strukturierte und sorgfältige 

Arbeitsweise 

Erfahrung in der öffentlichen 

Verwaltung 

Sachbearbeitung PDU1 / Scan-Center 

Öffentliche Arbeitslosenkasse, Kanton Basel-Stadt / August 2023 - Januar 2024 

• Bearbeitung des Posteingangs sowie Verantwortung für den Postausgang im Scan-

Center 

• Aufnahme internationaler Arbeitgeberbescheinigungen, Erstellung von PDU1 und 

Kundenkommunikation im internationalen Sprachraum 

 
Lehre Büroassistent EBA — HR-Services 

Generalsekretariat, Departement für Wirtschaft, Soziales und Umwelt 

 August 2021 - Juli 2023 

• Mutation und Eröffnung von Personaldaten im SAP sowie Bearbeitung von Aus-

tritten 

• Erstellung und Versand von Arbeitsverträgen, Arbeitgeberbescheinigungen und 

Zwischenverdiensten 

• Kontrolle von Arztzeugnissen, Verantwortung für Post-Ein-/-Ausgang, Ablage und Proto-

kollführung 

 

ABSCHLÜSSE UND AUSBILDUNGEN 

Kaufmann EFZ inkl. Berufsmaturität 

Handelsschule KV Basel — Dienstleistung & Administration / Öffentliche Verwaltung 

Januar 2024 - Juli 2026 

 
Kaufmann EFZ 

Handelsschule KV Basel / August 2023 - Januar 2024 

 
Büroassistent EBA 

Handelsschule KV Basel — Öffentliche Verwaltung / August 2021 - Juli 2023 

 
Sekundarschule & Berufsvorbereitung 

Sekundarschule Basel (Wasgenring) · ZBA Basel — Schwerpunkt Technik / 2017 - 2021 

 

LAUFENDEN WEITERBILDUNGEN 

CS50’s Introduction to Programming with Python (Bis Anfang September 2026) 

Onlinekurs der Harvard University zu Python-Grundlagen: Programmierlogik, Funktionen, 

Bedingungen, Schleifen, Fehlersuche, Dateioperationen und Libraries. 

 
Exercising Leadership: Foundational Principles (Bis Anfang September 2026) 

Onlinekurs von der Harvard University zu Leadership, Veränderungsprozessen, Sta-

keholder-Perspektiven, Vertrauensaufbau und Umgang mit komplexen Herausforde-

rungen. 

 
CS50 for Lawyers (Bis Anfang September 2026) 

Onlinekurs der Harvard University zu Computer Science im rechtlichen Umfeld: digitale Sys-

teme, Datenbanken, Algorithmen, Cybersecurity, Python und SQL. 

 

REFERENZEN 

Christiane Schwarz 

Sachbearbeiterin Kantonale Amtsstelle für Arbeitslosenversicherung  

Christiane.Schwarz@bs.ch 

061 267 88 05 

 
Barbara Fuchs 

Lehrperson für Wirtschaft und Recht sowie für Finanz- und Rechnungswesen 

Barbara.Fuchs@kvbasel.schule

mailto:Christiane.Schwarz@bs.ch
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