‘BLINDSPOT

Inklusion und Vielfaltsférderung Schweiz
Inclusion et diversité Suisse

Blindspot - Inklusion und Vielfaltsférderung Schweiz - steht dafiir ein, dass alle Menschen selbstbestimmt
und aktivam Leben teilhaben kénnen. Mit unseren Inklusionsprojekten in den Bereichen Freizeit, Arbeit und
Wohnen in der Schweiz sowie international wollen wir diese Vision zu einer Realitat machen.

Als NPO befinden wir uns mitten in einer Wachstumsphase. Dafiir suchen wir per sofort oder nach
Vereinbarung eine:n

Assistenz des Geschiftsleiters 50 - 80 % (richtet sich auch an Studierende)

In einer vielfaltigen Organisation libernehmen Sie die Assistenz des Geschaftsleiters und unterstiitzen und
begleiten ihn bei folgenden Aufgaben:

Ihre Kernaufgaben

Enge Zusammenarbeit & Austausch mit dem Geschaftsleiter und Griinder von Blindspot
Begleitung an Sitzungen, Geschaftsreisen und nationale/internationale Tagungen
Terminkoordinationen und Koordination der Tagesaktualititen

Verfassen von E-Mails und Berichten

Protokollfiihrung und Festhalten von Ideen

Organisation von Reisen, Teamtagen und inklusiven Events

Recherchearbeiten querbeet, Wissensaneignung und -austausch

Teilnahme an Netzwerkanldssen und Pflege des Netzwerkes
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Ihr Profil:

o Kauffrau/Kaufmann oder Student:in im Bereich Internationale Entwicklung/NPO Management mit
administrativen und koordinativen Fahigkeiten

Hohe Lernbereitschaft im Bereich Inklusion, nationale und internationale Zusammenarbeit
Losungsorientiertes und offenes Denken in der Zusammenarbeit

Ein Organisationstalent, welches den Uberblick behalt

Wertschatzung flr eine gelebte Feedbackkultur

Flexibilitdt in der Gestaltung des Arbeitsalltags und Arbeitsplatzes

Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit

Sehr gute Kenntnisse in Deutsch und Englisch (Franzésisch von Vorteil)

Versierter Umgang mit dem Mac System

Erfahrungen mit CMS und CRM

Leidenschaft, fiir eine Non-Profit-Organisation tatig zu sein und Freude an einem innovativen und
dynamischen Arbeitsumfeld
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Unser Angebot:

o Ein vielfaltiger Aufgabenbereich mit Raum zur persoénlichen Weiterentwicklung
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Mitarbeit bei innovativen Projekten

Erweiterung des personlichen Netzwerkes

Spannendes Lernfeld im Bereich Inklusion und Systemchange
Vielseitige und verantwortungsvolle Position

5 Wochen Ferien (davon drei Wochen Betriebsferien)
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Bitte schicken Sie Ihr komplettes Bewerbungsdossier per Mail an bewerbung@blindspot.ch.

Fragen richten Sie an:

Blindspot - Inklusion & Vielfaltsférderung Schweiz
Jonas Staub
Geschaftsleiter

Muesmattstrasse 46
3012 Bern

Tel.: 031932 36 32

www.blindspot.ch
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