
Stellenausschreibung 

ProjektForum ist eine Berner Kommunikationsagentur, spezialisiert auf gesellschaftspolitische Themen. Unsere Gesell-
schaft wandelt sich rapide. Den Prozess zu einer sozial gerechten, respektvollen und nachhaltigen Gesellschaft möchten 
wir mitgestalten – darum setzen wir auf Partizipation. Wir begleiten partizipative Prozesse – von der Erstberatung 
über die Konzeption, Methodik und Moderation bis hin zur Dokumentation. Weiter führen wir die Geschäftsstelle 
des Vereins FinanceMission für die Förderung von Finanzkompetenz bei Jugendlichen.  

Auf Partizipation setzen wir auch in unserer Agentur: Seit knapp einem Jahr sind wir soziokratisch organisiert: Im Sinne 
der gemeinsamen Mitsprache und Verantwortung sind alle Teammitglieder gleichberechtigt und verantwortlich für die 
Entwicklung und Steuerung von ProjektForum. 

Für die Verstärkung unseres Teams suchen wir per 1. April 2022 oder nach Vereinbarung eine Person für die: 

Leitung Finanzen und Mitarbeit HR zu 60-80% 

Deine Aufgaben 
• Leiten der Finanzen der Agentur ProjektForum und einzelner Mandate 
• Ausbau und Weiterentwicklung des Bereichs unter Einbezug des Teams 
• Liquiditätsplanung, Reporting & Controlling 
• Quartals- und Jahresabschlüsse in Zusammenarbeit mit externem Treuhandbüro 
• HR-Administration sowie Personalplanung und -rekrutierung 
• Führen der Lohnbuchhaltung und aller damit verbundenen Sozialleistungen 
• Führen des Back-Office gemeinsam mit Geschäftsleitung 

Deine fachlichen Kompetenzen 
• Du verfügst über eine betriebswirtschaftliche Grundausbildung mit Weiterbildung (Fachhochschule, Studium)  

in Finanzen/Rechnungswesen und vorzugsweise HR.  
• Du hast mindestens 3 Jahre Berufserfahrung in diesen Fachgebieten. 

Deine methodischen Kompetenzen 
• Du besitzt sehr gute PC-Anwenderkenntnisse (MacOS), Kenntnisse mit dem Programm Bexio von Vorteil. 
• Du verfügst über sehr gute Deutsch- und/oder Französischkenntnisse, weitere Landessprachen sind von Vorteil. 

Deine sozialen Kompetenzen 
• Du zeichnest dich aus durch prozessorientiertes Denken, Eigenverantwortung und Durchsetzungsvermögen. 
• Du bist selbstständig, kontaktfreudig, initiativ, dienstleistungs- und teamorientiert. 

Wir bieten 
• eine eigenverantwortliche Gestaltung des Aufgabenbereichs mit einem engagierten Team.  
• einen attraktiven Arbeitsplatz in einer Bürogemeinschaft in Bern und zeitgemässe Arbeitsbedingungen. 

Unser Vorgehen 
• Du bewirbst dich bis zum 10. Februar 2022 via Online-Formular unter projektforum.ch/agentur. 
• Wir laden eine Auswahl von Bewerber*innen ein, uns bis zum 20. Februar 2022 ihren CV einzureichen. 
• Die Bewerbungsgespräche finden am 23./24. Februar 2022 online oder in Bern statt. 
• Unsere Entscheidung kommunizieren wir bis zum 25. Februar 2022. 

 
Bei Rückfragen zur Stelle sind wir unter 031 302 80 00 oder jobs@projektforum.ch erreichbar.
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