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Polit-Forum Bern im Käfigturm  

Das Polit-Forum Bern organisiert Veranstaltungen und Ausstellungen zu politischen Themen 

und stellt Angebote zur politischen Bildung zur Verfügung. Veranstaltungs- und Arbeitsort ist 

der Käfigturm im Zentrum von Bern. 

 

Per 1. November 2019 oder nach Vereinbarung vergibt das Polit-Forum Bern eine Stelle als  

MitarbeiterIn Administration und Kommunikation 60%. 

 

 

Profil 

 

 

• Abgeschlossene Berufslehre Kauffrau/Kaufmann, allenfalls als Mediamatiker/in 

• Zwei bis drei Jahre Berufserfahrung in Administration mit Erfahrung in der Be-

treuung einer Homepage, sowie nachweisbaren Fähigkeiten im Einsatz moderner 

Informationsmittel und -technik 

• Berufserfahrung in den Bereichen Event, PR oder Marketing von Vorteil.  

• Gute Französischkenntnisse (mündlich und schriftlich), sowie idealerweise Eng-

lischkenntnisse 

• Zuverlässig, offen und kontaktfreudig  

• Interesse an Politik und an der Organisation und Vermittlung von politischen 

Themen 

 

 

Aufgaben 

 

• Organisatorisches und administratives Managen des Polit-Forum Bern (Emp-

fang, Raummanagement,  Administration) 

• Sicherstellen des Tagesbetriebes und der Anlaufstelle  

• Support Buchhaltung und Finanzen 

• Bewirtschaften und Weiterentwickeln der Kommunikationskanäle (Homepage, 

Informationssysteme im Turm, Social Media) 

• Sicherstellen der technischen Infrastruktur 

• Mitarbeit bei der Realisierung von Ausstellungen und Veranstaltungen und 

Übernehmen von Teilprojekten sowie Führungen  

 

 

Arbeitsbeginn 

 

1. November 2019 oder nach Vereinbarung 

 

 

Bewerbung 

 

Bitte schicken Sie ihr Dossier mit den üblichen Unterlagen bis am 10. Juli 2019 

elektronisch an Stefanie Schüpbach (stefanie.schuepbach@polit-forum-bern.ch). 

 

Weitere Auskünfte erteilen Thomas Göttin, Leiter Polit-Forum Bern 

(thomas.goettin@polit-forum-bern.ch), oder Stefanie Schüpbach, Stv. Leiterin Po-

lit-Forum Bern. 
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