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Personalleitung 
Aarbergergasse 61, 3001 Bern 
www.verkehrsclub.ch  

Der VCS Verkehrs-Club der Schweiz setzt sich für eine menschen- und umweltgerechte 
Mobilität ein. Unsere Aufgabe ist wichtiger denn je. 
 
Für unsere Geschäftsstelle in Bern suchen wir per 1. Mai 2020 oder nach Vereinbarung 
eine/n  

Verantwortliche/r  Mitglieder-
Verwaltung (70-90%) 

In dieser Funktion sind Sie zusammen mit einer Arbeitskollegin verantwortlich für unsere 
Mitglieder-Datenbank. Sie erfassen, aktualisieren, überprüfen und pflegen die Datensätze. 
Sie bereiten Daten auf, nehmen Auswertungen vor und verfassen periodisch Berichte. Sie 
selektionieren Daten für Versände und beraten ProjektleiterInnen sowie die VCS 
Kantonalsektionen bezüglich Datenmanagement und administrativer Prozesse. 

Für diese Tätigkeit bringen Sie mehrere Jahre Erfahrung in einer ähnlichen Funktion mit und 
Sie kennen das ERP System Microsoft Navision NAV sehr gut. Eine kaufmännische 
Ausbildung und ein Flair für IT-Anwendungen bilden die idealen Voraussetzungen. 

Sie sind eine gut organisierte, exakte und kommunikative Persönlichkeit mit einem 
ausgeprägten Dienstleistungssinn. Mit den verschiedenen Teams und den 23 VCS 
Sektionen pflegen sie einen wertschätzenden und kooperativen Kontakt auf Deutsch und 
Französisch.  

Wir bieten Ihnen eine selbständige Arbeit an zentralster Lage gleich neben dem Bahnhof 
Bern. Für unsere vorbildlichen Anstellungsbedingungen wurden wir mehrfach mit dem 
Prädikat Familie UND Beruf ausgezeichnet.  
 
Unsere Personalleiterin Silvia Kamm (Tel. 031 328 58 75) gibt Ihnen gerne weitere 
Auskünfte.  

Bitte bewerben Sie sich ausschliesslich online unter 
https://www.verkehrsclub.ch/bewerben 

 


