
 
 
Die Jungen Grünen Schweiz suchen ab Mitte Juni 2026 oder nach Absprache eine*n 
 

Sekretär*in Administration (20%) 

 
Du hast ein Flair für Zahlen? Du hörst nicht auf, den Maileingang zu aktualisieren? Du isst Excel-Tabellen zum 
Frühstück? Und das Wichtigste: Du identifizierst dich mit den Werten der Jungen Grünen? Dann haben wir 
eine Stelle für dich! 
  
Deine Aufgaben 

●​ Führung Buchhaltung inklusive Jahresabschluss der Jungen Grünen Schweiz 
●​ Verantwortung für die Mails des Sekretariats auf Deutsch (Antworten sowie Weiterleitung von 

Informationen) 
●​ Aktualisierung der Mitgliederdatenbank und Mitarbeit bei den Mitgliederbeiträgen 
●​ Zusammenarbeit mit den Mitarbeiter*innen des  Sekretariats der Jungen Grünen Schweiz 
●​ Gelegentliche Präsenz im Sekretariat der Jungen Grünen Schweiz in Bern 

 
Das bieten dir die Jungen Grünen Schweiz 

●​ Eine abwechslungsreiche Arbeit in einem kleinen, aufgestellten Team 
●​ Einblicke und Kontakte in die Schweizer Politik 
●​ Flexible Arbeitszeit und die Möglichkeit, im Homeoffice zu arbeiten 
●​ Ein ideal gelegener Arbeitsort (fünf Minuten vom Bahnhof Bern entfernt) 
●​ Die Möglichkeit, dein Engagement in einer nationalen Jungpartei zu vertiefen  

 
Dein Profil 

●​ Eine kaufmännische Lehre oder gute Buchhaltungskenntnisse 
●​ Eine organisierte  und strukturiert Arbeitsweise 
●​ Motivation und Energie 
●​ ausserordentlich gute Kommunikationsfähigkeiten 
●​ Deutsch: sehr gute mündliche und schriftliche Kenntnisse 
●​ Französisch: gutes passives Verständnis (bei dieser Stelle ist es nicht notwendig, auf französisch zu 

reden) 
●​ Fähigkeit, sowohl selbstständig als auch im Team zu arbeiten 
●​ starke Identifizierung mit den Werten der Jungen Grünen 
●​ nicht älter als 35 Jahre 
●​ Erfahrungen in administrativen Bereichen sind von Vorteil 

 
Haben wir dein Interesse geweckt? Dann schick uns deine Bewerbung bis zum 11. Mai 2026 mit einem 
kurzen Motivationsschreiben und deinem Lebenslauf (ohne Foto) an sekretariat@jungegruene.ch. Die 
Bewerbungsgespräche werden in der Woche vom 18. Mai stattfinden. Bei Fragen zur Stelle kannst du 
dich gerne bei Fanny Zürn (sie) melden unter 077 521 18 64 oder sekretariat@jungegruene.ch. 
 
Wir freuen uns, dich kennenzulernen! 

mailto:secretariat@jeunesverts.ch

