
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Gewerkschaft des Verkehrspersonals SEV mit rund 40‘000 Mitglie-
dern sucht per sofort oder nach Vereinbarung einen/eine 

Administrative Mitarbeiter/in mit Berufsbildungsfunktion 50% im 
Zentralsekretariat Bern 

Als Mitarbeiter/in in unserem Zentralsekretariat unterstützen Sie zwei 
Gewerkschaftssekretär/innen und sind dabei für den optimalen administ-
rativen Ablauf verantwortlich. Sie koordinieren ihr Arbeitsgebiet in selbst-
ständiger Weise.  

In dieser vielseitigen Funktion sind Sie zudem für unsere Weiterbildungen 
zuständig. Sie erstellen Bildungsprogramme und bereiten Kurse von A-Z 
vor. Sie leisten Stellvertretung an der Telefonzentrale, arbeiten in der 
Jugendkommission sowie im Bereich Werbung mit. Ausserdem betreuen 
Sie die login-Auszubildenden und arbeiten mit login zusammen. 

Für die Erfüllung dieser anspruchsvollen Aufgaben verfügen Sie über 
eine kaufmännische Ausbildung und mehrere Jahre Erfahrung in einer 
ähnlichen Funktion. Ihre Muttersprache ist Deutsch mit sehr guten Fran-
zösischkenntnissen. Die gängigen EDV-Programme wenden Sie sicher 
an. Sie arbeiten zielorientiert, denken mit, sind kontaktfreudig, belastbar 
und an der Gewerkschaftsarbeit interessiert. Hohe Anforderungen stellen 
wir an Ihre Selbstständigkeit, Ihre Fähigkeit Zusammenhänge zu erfas-
sen und die richtigen Prioritäten zu setzen. 

Engagierten Persönlichkeiten bieten wir ein spannendes Arbeitsumfeld 
und fortschrittliche Arbeitsbedingungen.  

Sind Sie interessiert? Frau Angela Meili, Personalleiterin, nimmt gerne 
Ihre vollständige, elektronische (als PDF Datei) Bewerbung bis am 22. 
März 2019 entgegen. 

SEV, Steinerstrasse 35, Postfach 1008, 3000 Bern 6,  
angela.meili@sev-online.ch 

Mehr über den SEV erfahren Sie unter www.sev-online.ch  
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