
 

 

  
 

 

 

Die Gewerkschaft des Verkehrspersonals SEV ist die massgebende Gewerkschaft für das 

Personal des öffentlichen Verkehrs mit rund 40‘000 Mitgliedern. 

Per 1. Februar 2019 oder nach Vereinbarung suchen wir eine/n 

Assistent/in Vizepräsident SEV 50% - im Zentralsekretariat Bern 

In dieser Vertrauensposition sind Sie für den optimalen administrativen Ablauf verantwortlich 

und koordinieren das Arbeitsgebiet in weitgehend selbständiger Weise. Protokollführung, Re-

cherchen und Aktenzusammenstellung, Post- und Terminmanagement gehören ebenso dazu 

wie die administrative Verantwortung für den reibungslosen Ablauf von Sitzungen.  

Für die Erfüllung dieser Aufgaben verfügen Sie über eine kaufmännische oder gleichwertige 

Ausbildung und haben von Vorteil berufliche Erfahrungen in einer Unternehmung des öffentli-

chen Verkehrs oder in einer Non-Profit-Organisation gesammelt. Die gängigen EDV-Pro-

gramme wenden Sie sicher an. Ihre Muttersprache ist Deutsch, mit sehr guten mündlichen 

Französischkenntnissen. Sie sind belastbar und flexibel, bringen ein grosses Organisations-

geschick mit und sind es gewohnt, exakt und zuverlässig zu arbeiten. Hohe Anforderungen 

stellen wir zudem an Ihre Selbstständigkeit, Ihre Fähigkeit Zusammenhänge zu erfassen und 

die richtigen Prioritäten zu setzen. In hektischen Situationen behalten Sie die Übersicht. Zu-

dem erwarten wir, dass Sie sich mit einem gewerkschaftlichen Umfeld sehr gut identifizieren 

können. 

Wir bieten Ihnen eine vielseitige Tätigkeit in einem anregenden Arbeitsumfeld mit kollegialem 

Arbeitsklima und fortschrittlichen Anstellungsbedingungen. 

Sind Sie interessiert? Frau Miriam Brand (miriam.brand@sev-online.ch) , Personalleiterin, 

nimmt gerne Ihre vollständige, elektronische Bewerbung (als PDF Datei) bis am 6. Januar 

2019 entgegen und steht für Auskünfte zu Ihrer Verfügung Tel. 031 357 57 57. 
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