
Als Verein «Meinen Stadtlabor» betreiben wir seit 2019 eine Zwischennutzung in der ehemaligen 
Grossmetzgerei Meinen in Bern mit rund 40 Ateliers, Werkstätten und Gemeinschaftsbüros. 
Für die Weiterführung des Betriebs bis ca. Frühling 2022 (allenfalls auch länger / an einem neuen 
Standort) suchen wir per Mitte August 2021 oder nach Vereinbarung ein*e

Geschäftsführer*in / Koordinator*in Zwischennutzung (30-50%)

Die Geschäftsführer*in / Koordinator*in ist die Schaltstelle zwischen der Büro- und Atelier-
gemeinschaft, der Eigentümerin der Liegenschaft, dem Vereinsvorstand und weiteren interessierten 
Personen. Die Arbeitsbereiche sind divers, bieten gleichzeitig aber auch Freiraum für eigene 
Gestaltung in einem spannenden Umfeld.

Deine Aufgaben
 Neuvermietung von Ateliers und Arbeitsplätzen in Gemeinschaftsbüros nach Kündigungen
 Einzelvermietungen Gemeinschaftsraum
 Administration Vermietung (Mietverträge, Schlüsselverwaltung etc.)
 Finanzadministration (Buchhaltung, Inkasso, Budgetplanung etc.)
 Betrieb Gemeinschaftsräume (Einkauf Getränke, Organisation Putztag etc.)
 Betrieb Haustechnik (WLAN / Internet, Strom etc.)
 Kommunikation mit den Nutzer*innen
 Teilnahme an Vorstandsitzungen des Vereins
 Schnittstelle zur Eigentümerin der Liegenschaft, insbesondere in Bezug auf das Ende der 

Zwischennutzung (Auszug / Rückbau)
 Option: Suche neuer Standort, Organisation Umzug und Aufbau des Betriebs am neuen Ort

Dein Profil
 Allrounder*in mit Flair für kreative, unkonventionelle Lösungen
 Interesse an Zwischennutzungen und Freude an Zusammenarbeit mit vielen 

unterschiedlichen Menschen aus diversen Sparten 
 Selbständige Arbeitsweise
 Hilfsbereite und kommunikative Persönlichkeit
 Grundwissen in Finanzbuchhaltung
 Idealerweise Erfahrung in der Bewirtschaftung / Vermietung und Betrieb von ähnlichen 

Nutzungen
 Idealerweise etwas technisches Knowhow für Haustechnik und einfache Reparaturen

Wir bieten
 Selbständige Arbeit mit flexiblen Arbeitszeiten
 Abwechslungsreiche und vielseitige Tätigkeiten mit Gestaltungsspielraum
 Arbeitsplatz im Gemeinschaftsbüro
 Anstellung mit angemessener Entlöhnung
 Möglichkeit zum Job-Sharing, falls die Stelle von zwei Personen besetzt werden soll

Wir freuen uns über deine Bewerbung (Motivationsschreiben und Kurzprofil/Lebenslauf) bis am 
Mittwoch, 30. Juni 2021 per Mail an bewerbung@meinen-stadtlabor.ch. Die Bewerbungs-
gespräche finden voraussichtlich am 7. und 9. Juli 2021 statt. Bei Fragen stehen wir dir gerne zur 
Verfügung.
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