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Mo&chten Sie sich im Rahmen von bezahlter Arbeit fUr ein Hilfswerk engagierten?2

REHASWISS unterstUtzt Menschen mit Behinderung in Indien und Bangladesch durch
rOckzahlbare Mikrokredite, um ihnen eine selbstandige Tatigkeit zu ermdglichen. Der
Verein wurde 1977 gegrindet, ist politisch und konfessionell neutral und von der
LEWO anerkannt.

FUr die Geschdaftsstelle in Bern suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine
fachlich ausgewiesene Persdnlichkeit als

Leitung der Geschafisstelle 40-50%

lhre Aufgaben

e Verantwortung fUr sémtliche auf der Geschdaftsstelle anfallende
administrativen Arbeiten wie Korrespondenz, Telefondienst, ProtokollfGhrung
Usw.

e Administrative UnterstUtzung der Projektgruppe und Kontakt zu den
Projektpartnern in Indien fUr Gesuchstellung, Berichtsprifung, Budgetierung
und Auszahlung der Beitrage.

e Fundraisingaktivitdten: Akquisition und aktive Kontaktpflege mit bestehenden
Spendenden/Organisationen.

e Umsetzung der Kommunikationsmassnahmen in Zusammenarbeit mit dem
zustandigen Vorstandsverantwortlichen.

lhr Profil
e Ausbildung und/oder fundierte Erfahrung im administrativen Bereich
e Eigeninitiative, hohes Verantwortungsbewusstsein und selbststandige
Arbeitsweise
e Erfahrung im Bereich GeschdaftsfGhrung von Vorteil.
e Gute mUndliche und schriftliche Englischkenntnisse
e Sehr gute Kenntnisse der Office-Anwendungen
e Interesse an Themen der Entwicklungszusammenarbeit mit Indien.

Wir bieten
o Flexibles Arbeitszeitmodell, zum Teil auch als Heimarbeit moéglich
¢ Anstellungsbedingungen nach den Richtlinien des Kantons Bern

Interessiert? Wir freuen uns auf lhre schriftiche Bewerbung an weber-
brunner@swissonline.ch (Vorstand Administration). WeiterfUhrende Informationen zu
REHASWISS finden Sie auf der Website www.rehaswiss.ch. FUr telefonische Auskunfte
steht Innen Herr Santosh Aerthott, Tel. 076 457 65 85, Prasident Rehaswiss, gerne zur

VerfGgung.
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