Der VCS Verkehrs-Club der Schweiz setzt sich fiir eine menschen- und
umweltgerechte Mobilitdt ein. Unsere Aufgabe ist wichtiger denn je.

Fiir unsere Geschaftsstelle des VCS Schweiz in Bern suchen wir per 1. Juli oder
allenfalls bereits friither eine/n

Mutterschaftsvertretung der
Assistentin der Geschaftsleitung
(800/0)

Bis Ende 2017 unterstiitzen Sie die Geschaftsleitung und managen deren Termine,
Mails und Korrespondenzen. Sie helfen mit bei der Organisation von
Verbandsanldassen wie Delegiertenversammlungen und Konferenzen. Zudem
tibernehmen Sie administrative Aufgaben (Protokolle schreiben, Versinde
durchfiihren, Adressdatenbanken aktuell halten). Sie sind ebenfalls
mitverantwortlich fiir einen reibungslosen Postdienst.

Sie verfiigen liber eine kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung und
mehrjdhrige Berufserfahrung. Sie organisieren gerne, arbeiten strukturiert und
haben Freude an administrativen Arbeiten. Sie beherrschen die gdngigen Office-
Anwendungen und lhre Muttersprache ist Deutsch oder Franzésisch mit sehr guten
Kenntnissen der anderen Landessprache. Sie sind zuverldssig, diskret und flexibel.
Mit Ihrem offenen und kommunikativen Wesen passen Sie perfekt zu uns.

Unsere Personalleiterin Silvia Kamm (Tel. 031 328 58 75) gibt Ihnen gerne weitere
Auskiinfte. Bitte bewerben Sie sich online unter www.verkehrsclub.ch/jobs
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