
 

 

HEKS, das Hilfswerk der Evangelischen Kirchen Schweiz, unterstützt in über 30 Ländern auf vier Kontinenten Projekte zur
Bekämpfung von Hunger, Armut und Ungerechtigkeit. In der Schweiz setzt sich HEKS für die Rechte und die Integration von
geflüchteten und sozial benachteiligten Menschen ein. Die Regionalstelle Bern betreut mehrere Programme in den Bereichen
der beruflichen, sprachlichen und sozialen Integration.

Für die Regionalstelle in BernRegionalstelle in Bern suchen wir per 1. Juli  2020 oder nach Vereinbarungper 1. Juli  2020 oder nach Vereinbarung

AssistentIn Leiter Regionalstelle, 40%-50% (montags –AssistentIn Leiter Regionalstelle, 40%-50% (montags –
donnerstags Vormittag)donnerstags Vormittag)

Ihre Aufgaben:Ihre Aufgaben:

Sie unterstützen den Leiter der Regionalstelle bei seinen Aufgaben (Vor- und Nachbearbeitung von Sitzungen,
Protokollführung, Terminplanung, Organisation von Anlässen, Controlling, Öffentlichkeitsarbeit)
Sie koordinieren diverse Geschäfte zwischen dem Leiter Regionalstelle und den Programmen
Sie arbeiten rege mit externen Partnern und internen Dienstleistungsabteilungen zusammen
Sie sind SuperuserIn und Ansprechperson für die EDV-Anwendung vor Ort
Weitere Aufgaben nach Auftrag und in enger Zusammenarbeit mit dem Leiter der Regionalstelle

Wir erwarten:Wir erwarten:

Kaufmännische Ausbildung oder Handelsdiplom mit mehrjähriger Berufserfahrung
Hohe Flexibilität im Umgang mit wechselnden Prioritäten sowie proaktive, selbständige und strukturierte Arbeitsweise
Belastbarkeit, Kommunikationsfreude und Teamgeist
Hohe Zuverlässigkeit, vernetzt denkend und dienstleistungsorientiert
Versiertheit in der Anwendung der MS-Office-Produkte und ein Flair für Zahlen
Ausgezeichnete mündliche und schriftliche Sprachkenntnisse in Deutsch, zusätzliche Sprachkenntnisse von Vorteil
Interesse an sozialen und interkulturellen Fragen mit Schwerpunkt Integration

Wir bieten:Wir bieten:

Eine vielseitige Tätigkeit in einer Drehscheibenfunktion
Ein engagiertes Team



Branchenübliche Anstellungsbedingungen
Arbeitsort im Zentrum von Bern (Sulgenau)

Sind Sie interessiert?Sind Sie interessiert?  Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis am 19. März 2020bis am 19. März 2020 ausschliesslich
über das Online-Bewerbungsportal. 

Die Bewerbungsgespräche und ein allfälliger Testeinsatz finden am 23. und 24. März 2020am 23. und 24. März 2020 statt.

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Ronald Baeryswil, Leiter Regionalstelle Bern, unter Telefon 031 385 18 40 zur Verfügung.

Weitere Informationen über HEKS finden Sie unter www.heks.ch.

Online bewerbenOnline bewerben  Mit xeebo bewerbenMit xeebo bewerben
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