
 

 

 

Die Fachstelle kindsverlust.ch ist seit 2003 das Deutschschweizer Kompetenzzentrum beim 
Tod eines Kindes während der Schwangerschaft, bei der Geburt oder kurz danach. Wir 
bieten kostenlose Beratung per Telefon und E-Mail für betroffene Eltern, wir schulen, 
coachen und beraten begleitende Fachpersonen und engagieren uns in Öffentlichkeit und 
Politik für die Sensibilisierung zum frühen Kindsverlust. 
 
Für die Unterstützung unseres Teams suchen wir per 1. August 2018 oder nach 
Vereinbarung eine/n 
 

Sachbearbeiter/in (70%) für die Fachstelle kindsverlust.ch 

 

In unserem kleinen Team sind Sie zuständig für alle administrativen und organisatorischen 
Aufgaben. Sie sind verantwortlich für die Kursadministration sowie für die Organisation und 
Koordination unserer Anlässe. Sie pflegen die Daten in unserem CRM-System und sind 
Ansprechperson bei einfachen IT-Problemen. Sie erledigen Bestellungen und Versände, 
erstellen Rechnungen und kontrollieren Zahlungseingänge, koordinieren Druckaufträge, 
erledigen Korrespondenz, nehmen Anrufe entgegen, räumen ein und auf an Kurstagen und 
sind zuständig für all unsere Einkäufe. Als Allrounder/in packen Sie an was kommt und 
unterstützen unser Team in allen Belangen.  

 

Das bringen Sie mit: 

▪ abgeschlossene KV-Ausbildung und Berufserfahrung 

▪ fehlerfreies, stilsicheres Korrespondieren auf Deutsch 

▪ ausgezeichnete EDV-AnwenderInnen-Kenntnisse und generelle IT-Affinität 

▪ eine selbständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 

▪ eine offene, kommunikative, initiative und teamfähige Persönlichkeit mit 
ausgeprägtem Organisationsflair, die auch in hektischen Zeiten den Überblick behält 

▪ aktives Mitdenken und Bereitschaft, rundum mitanzupacken 

▪ Feinfühligkeit für ein sensibles Thema 

▪ zeitliche Flexibilität an Kurstagen und bei Veranstaltungen 

 
Wir bieten die Möglichkeit, selbständig das Backoffice in unserem kleinen, engagierten Team 
wahrzunehmen und sich an zentraler Lage in der Stadt Bern in einem spannenden, 
sinnvollen und berührenden Arbeitsfeld einzusetzen. 
 
Für Fragen melden Sie sich bei: 
Stefanie Schmid, Co-Leiterin kindsverlust.ch 
031 333 33 60, stefanie.schmid@kindsverlust.ch 

 

Bewerbung bitte ausschliesslich per E-Mail an stefanie.schmid@kindsverlust.ch 

 
Die Bewerbungsgespräche finden voraussichtlich in KW 26 statt. 
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