Dachverband Offene Kinder- und Jupendarbeit Schweiz
Association faitiére svisse pour 'animation sociocvulturelle enfance et jeunesse
Associazione svizzera animazione sociocvulturale infanzia e gioventu

AFAJ

Der Dachverband Offene Kinder- und Jugendarbeit Schweiz (DOJ/AFAJ) ist ein
gemeinnutziger Verein. Unsere Basis bilden 18 kantonale und regionale Verbande (mit tber
1200 Anschlussmitgliedern, bzw. lokalen Kinder- und Jugendarbeitsstellen) aus allen
Regionen der Schweiz und dem Furstentum Lichtenstein. Unser Zielpublikum sind einerseits
die Institutionen der Offenen Kinder- und Jugendarbeit, anderseits die angestellten und
ehrenamtlich tétigen Fachpersonen, die verantwortlichen Entscheidungstrdger*innen aus
Politik und Verwaltungen auf Ebene Bund und Kantonen sowie unsere Partnerorganisationen.
Der Dachverband Offene Kinder- und Jugendarbeit Schweiz sucht eine*n

Stellenantritt per 1. April 2023 oder nach Vereinbarung

Ihr Aufgabengebiet

e Administration (Personaladministration, Adress- und Mitgliederverwaltung,
Bestellungen/Versénde, Korrespondenz)

Buchhaltung

Mitarbeit in der Finanzplanung und im Fundraising

Organisation und Administration von Veranstaltungen und Mitgliederanlassen
Inserateakquise und -administration

Mitarbeit auf der Geschaftsstelle bei Projektentwicklung und -umsetzung
Mitwirkung in der Pflege der Webseiten und Social Media-Kanéle

Unsere Anforderungen

o Kaufmannische Grundbildung mit BMS oder Weiterbildung auf Stufe HF/FH oder
vergleichbare Qualifikation

e Gute Kenntnisse in Buchhaltung und Personaladministration oder die Bereitschaft beides
Zu erlernen

e Organisatorisches Flair (Selbstorganisation, Veranstaltungsorganisation)

o Anwendung der gangigen Office-Programme und Medien im Web 2.0 (z. B. Facebook,
CMS)

e Stilsicheres Deutsch, sehr gute schriftliche und mindliche Ausdrucksweise, gute
Franzésischkenntnisse von Vorteil

o Sehr selbststandige, sorgféltige und zuverlassige Arbeitsweise

o Rasche Auffassungsgabe und hohe Dienstleistungsorientierung

Unser Angebot

e Zeitgemasse Anstellungsbedingungen und flexible Arbeitszeitgestaltung (Arbeitszeiten /
Arbeitsort)

e Zusammenarbeit in einem qualifizierten und motivierten Team und mit dem Vorstand

o Attraktive Burordumlichkeiten funf Gehminuten vom Bahnhof Bern entfernt

Interessiert Sie diese Herausforderung? Bitte senden Sie Ilhre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: Dachverband Offene Kinder- und Jugendarbeit
Schweiz, Frau Rahel Miiller, Prasidentin, welcome@doj.ch.

Haben Sie noch Fragen? Fir Auskinfte steht Ihnen Marcus Casutt, Geschaftsleiter DOJ, unter
078 808 31 79 gerne zur Verfigung.
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