YWCA | YMCA

CEVI S REGION BERN

Der Cevi Region Bern setzt sich ein fir eine ganzheitliche Férderung von Kindern und
Jugendlichen. In regelmassigen Cevi-Angeboten oder in Cevi-Lagern erleben Kinder und
Jugendliche Abenteuer, sind in der Natur unterwegs, entdecken und entfalten ihre Talente
und teilen Gemeinschaft. Die freiwillig engagierten Leiter*innen werden in
Ausbildungskursen des Cevi fur ihre Leitungsaufgabe geschult und in ihrer Funktion durch
ein Jugendarbeiter*innen-Team des Cevi Region Bern begleitet. Der Cevi Region Bern ist
Teil der weltweiten Christlichen Vereine Junger Frauen und Manner (YWCA und YMCA)
und des Cevi Schweiz.

Als befristete Mutterschafts-Vertretung bis Ende April 2023 suchen wir per 1. September
2022 oder nach Vereinbarung eine*n

Mitarbeiter*in
Administration und Kommunikation, 80%

Ihre Aufgaben...

e Fuhrung des Sekretariatsbetriebes: Telefon-Dienst, Korrespondenz,
Kursadministration, Bestellwesen, Raumvermietungen, etc.

e Kommunikationsverantwortung: Jahresbericht, Spendenversédnde, Newsletter,
Website und soziale Medien

¢ Finanzen: Stellen von Rechnungen, Spendenadministration, Debitorenbuchhaltung

e Betreuung der Adressdatenbank

e Mithilfe bei der Organisation der Delegiertenversammliung

Wir erwarten...

¢ Kaufmannische Grundausbildung

¢ Flair fur Kommunikationsaufgaben (Redaktionsarbeit, Layout), stilsicheres Deutsch

e Erfahrung mit elektronischen Medien (Newsletter, Wordpress, Instagram,
Facebook)

¢ Sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen, idealerweise Kenntnisse
der Adobe-Anwendung Indesign

o Kommunikative Personlichkeit mit hoher Eigeninitiative

¢ Identifikation mit dem Cevi-Leitbild und Offenheit gegeniiber verschiedenen
christlichen Glaubenshaltungen

Wir bieten...
¢ Vielseitige und anspruchsvolle Tatigkeit mit grossem Gestaltungsspielraum
e Motivierende Zusammenarbeit in einem jungen Team und mit engagierten
Freiwilligen
e Arbeitsort an zentraler Lage in Bern
e Jahresarbeitszeit

Weitere Informationen:

Franziska Riedo (aktuelle Stelleninhaberin), Cevi Region Bern, 031 333 80 70
Tobias Flotron (Geschaftsfiihrung), Cevi Region Bern, 031 333 80 70
Rabbentalstr. 69, 3013 Bern, www.ceviregionbern.ch

Vollstandige Bewerbungsunterlagen bitte bis 30. Juni 2022 an jobs@ceviregionbern.ch


http://www.ceviregionbern.ch/

