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DEINE AUFGABEN  
 
• Administrative und organisatorische Belange wie Korrespondenz, Versände, Telefondienst 
• Verwaltung von Mitglieder- und Adressdaten 
• Vorbereitung von Parteianlässen und Aktionen 
• Betreuung unserer Websites  
• Co-Redaktion der Zeitschrift «Journal»  
• Verfassen von Newslettern 
• Mitarbeit bei der Umsetzung von Abstimmungs-, Wahl- und Initiativkampagnen 
• Betreuung der Social Media-Kanäle  
• Rechnungs- und Mahnungswesen 
• Kleinere grafische Arbeiten 
• Koordination Vernehmlassungsantworten 

 
DEINE KOMPETENZEN  
 
• Du verfügst über einen Mittelschulabschluss, die Berufsmatura, eine abgeschlossene kaufmännische 

Grundausbildung oder vergleichbare Kompetenzen sowie mehrjährige Arbeitserfahrung. 
• Du bist eine initiative und kommunikative Persönlichkeit, arbeitest selbständig, exakt und zuverlässig 

und bist bereit, deine Arbeitsweise dem manchmal hektischen politischen Betrieb anzupassen. 
• Du hast grosses Interesse an grüner Politik und identifizierst dich mit unseren Zielen. 
• Du beherrschst die gängigen Office-Programme und hast bereits mit Wordpress gearbeitet. 
• Du bringst ausgeprägte redaktionelle Fähigkeiten mit.  
• Du hast Erfahrung im Umgang mit Social Media (Facebook, Instagram, Twitter)  
• Du verfügst über gute Französischkenntnisse in Wort und Schrift. 
• Idealerweise bist du mit den Grafikprogrammen von Adobe vertraut. 
• Idealerweise hast du Erfahrung in der Finanzbuchhaltung.  

 
WIR BIETEN  
 
• Eine spannende und abwechslungsreiche Arbeit in einem kleinen, jungen und dynamischen Team 
• Gute Anstellungsbedingungen mit fairem Lohn  
• Zentraler Arbeitsort, 10 Minuten vom Bahnhof Bern  

 
Bitte schick uns deine Bewerbung mit den üblichen Unterlagen bis am 7. November 2021 an: 
sekretariat@gruenebern.ch. Die Vorstellungsgespräche finden am 10. und 11. November 2021 in Bern statt.  
 
Für Fragen steht dir Esther Meier, Geschäftsführerin GRÜNE Kanton Bern (031 311 87 01)  
gerne zur Verfügung. 


