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Cystische Fibrose Schweiz ist eine seit 50 Jahren etablierte und schweizweit anerkannte Patientenorganisation. Sie vertritt 

die Interessen der über tausend von Cystischer Fibrose betroffenen Menschen und deren Angehörigen. 

Wir suchen einen/eine 

Mitarbeiter/in Administration F/D (50-60%)  

zur Unterstützung der Geschäftsstelle. 

Wir bieten ein abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld. Dank Ihrer ausgeprägten Kunden- und 

Dienstleistungsorientierung sind Sie eine kompetente Ansprechstelle für all unsere Zielgruppen. Im 

Spendenservice kommt Ihre strukturierte und exakte Arbeitsweise zur Geltung. Ihre Hauptaufgaben sind:  

• Spenderbetreuung: Entgegennahme von Anfragen von Spendern, Retourenverwaltung, Verdankungen, 

Mutationen in Datenbank.  

• Koordination der Produktion von Printmitteln: Aufträge an Autoren, Fotografen, Übersetzung, Layout, 

Versand und Druck. 

• Beratung unserer Mitglieder bei allgemeinen Anfragen 

• Mitarbeit in der Organisation von Anlässen (Marchethon, CF Kongress) und allgemeine administrative 

Aufgaben 

Was Sie mitbringen: 

• Eine solide kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise NPO Erfahrung 

• Erstsprache Französisch, sowie sehr gute Deutschkenntnisse (mind. mündlich) oder zweisprachig 

• Berufserfahrung in der Spendenbetreuung oder in einem Marketing-/ Kommunikationsumfeld 

• Interesse an Gesundheitsthemen, allenfalls Erfahrung mit Cystischer Fibrose 

• Eine strukturierte und exakte Arbeitsweise. Flexibilität, Selbständigkeit und Verlässlichkeit zeichnen Sie 

aus.  

• Sehr gute CRM Datenbank-Kenntnisse sowie Erfahrung in gängigen Microsoft-Anwendung  

Was wir bieten: 

• Sinnstiftende Arbeit mit grosser Mitgestaltungsmöglichkeit 

• Selbständige Arbeitsorganisation; auch Homeoffice möglich 

• Motiviertes Team 

• Attraktive Anstellungsbedingungen 

• Büro im Breitenrain in Bern  

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis 15. Juli 2021 per E-Mail an: 

info@cystischefibroseschweiz.ch.  

Für Rückfragen steht die Geschäftsführerin Christina Eberle zur Verfügung: 031 552 33 00.  
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