
 
 
 

 

 

 

 

Stellenausschreibung 
 
KARIBU ist der interkulturelle Frauentreff in der Region Bern Nord. Hier können Migrantinnen 

Deutschkenntnisse erwerben, handarbeiten, Informationen zum Alltag und zum Erwerbsleben einho-

len und sich mit anderen Frauen austauschen. 

 

Infolge Pensionierung unserer langjährigen Mitarbeiterin suchen wir auf  

 

1. März 2021 oder nach Vereinbarung 

eine aufgestellte, vielseitige und versierte Kauffrau 

Arbeitspensum 45% 

 

Sie sind verantwortlich für das 

− Führen der Buchhaltung und erstellen des Vereins-Jahresabschlusses 

− selbständige Erledigen der Zahlungen, Spesenabrechnungen sowie aller administrativen 
Personalaufgaben 

- Betreuen der Adresskartei (Datenbank) sowie der Kurs- und Veranstaltungsadministra-
tion 

- Erledigen allgemeiner Korrespondenz und Büroarbeiten  
 
Sie  
- haben eine Ausbildung als Kauffrau 
- sind in der Lage, eine Vereinsbuchhaltung selbständig zu führen (inkl. Jahresabschluss)  
- haben Erfahrung im Bereich Personalwesen  
- beherrschen die gängigen MS-Office-Programme 
- haben eine rasche Auffassungsgabe und sind selbständiges Arbeiten gewohnt 
- verlieren auch in hektischen Zeiten nicht die Übersicht 
- haben Freude an Kontakten mit Menschen aus verschiedenen Kulturen 

 
Wir 
- bieten eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit mit viel Gestaltungsspielraum 
- sind ein kleiner, lebendiger Betrieb mit einem eingespielten und motivierten Team  
- bieten Jahresarbeitszeit und eine Entlöhnung angelehnt an die kantonalen Richtlinien 

 

Vorstellungsgespräche finden am 8. und 10. Dezember statt 
 
Interessiert? Dann schicken Sie Ihre Bewerbung bis spätestens am 27. November 2020 an  
heidi.mosimann@frauentreffkaribu.ch oder an KARIBU, Heidi Mosimann, Geschäftsleiterin, 
Schäfereistr. 43, 3052 Zollikofen, Tel. 077 474 56 79 
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