
 

PRO VELO Schweiz ist die Dachorganisation für die Interessen der Velofahrenden. Ihr 

Ziel ist es, die Rahmenbedingungen für die Alltagsvelofahrenden zu verbessern und die 

Zahl der Velofahrenden in der Schweiz zu erhöhen www.pro-velo.ch  

 

Wir suchen per 1. August 2022 oder nach Vereinbarung eine/einen  

 

Leiter:in Sekretariat 80% 
 
Ihre Aufgaben: 

• Sie sind die Anlaufstelle für externe Anfragen, sowie für Anfragen von Mitgliedern, 

Regionalverbänden und den Mitarbeitenden von Pro Velo  

• Sie betreuen die Telefonzentrale und den Empfang 

• Sie sind verantwortlich für das Büromaterial, Bestellungen, Versände und für die 

Vermietung des Sitzungszimmers  

• Im Personal- und im Finanzwesen unterstützen Sie die Verantwortlichen bei 

zahlreichen Prozessen (z.B. Löhne, Kreditoren, Debitoren, Buchhaltung, 

Warenhandel)  

• Sie unterstützen die Kommunikationsabteilung bei verschiedenen Prozessen (z.B. 

Aktualisierung des Velobörsenkalenders, Adresspflege) 

 

Sie bringen mit / Sie sind:  

• Leidenschaft fürs Velo  

• Kaufmännischer Berufsabschluss mit praktischer Erfahrung von mind. 3 Jahren  

• Sehr gute Kenntnisse in der Anwendung der MS-Office-Palette (Office 365) und 

praktische Erfahrung mit einer Adress-Datenbank/CRM  

• Fachliche Weiterbildung in Informatik, Personal- oder Finanzwesen erwünscht 

• Einwandfreie Deutschkenntnisse, gute Französischkenntnisse  

• Belastbar und zuverlässig, selbständig und gut organisiert, dienstleistungsorientiert 

und vernetzt denkend  

 

Wir bieten Ihnen: 

• Eine vielseitige, verantwortungsvolle und interessante Tätigkeit in einer nationalen 

Non Profit Organisation im Bereich Umwelt-Verkehr-Gesundheit-Politik   

• Einen angenehmen Arbeitsplatz an verkehrsgünstiger Lage in der Stadt Bern, mit 

Jahresarbeitszeit und fortschrittlichen Arbeitsbedingungen.  

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung per E-Mail (Beilagen in einem PDF) bis zum 19. Juni 

2022 an daniel.bachofner@pro-velo.ch  

Die Vorstellungsgespräche finden vom 24. bis am 30.6.2022 in Bern statt. 

 

Für weitere Informationen wenden Sie sich bitte an:  

Daniel Bachofner, Leiter Bereich Dienste, daniel.bachofner@pro-velo.ch, 031 318 54 18  
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