
 

  

Hast du das Velo im Herzen und 
Erfahrung in der Administration?  

 

Wir suchen per 1. August 2023 oder früher eine:n  

 

Projektmitarbeiter:in Administration bike to work 80-100% 
 

Deine Aufgaben: 

• Du bist die zentrale Ansprechperson für Kundenanliegen (Inbound/Outbound)  

• Du setzt sämtliche Aufgaben in der Administration selbständig um, namentlich sind dies: 

Bedienung Telefon, Beantworten von Mails und Bearbeitung von Kundendaten  

• Du bist zuständig für das Rechnungswesen im Debitoren- und Kreditorenbereich 

• Du betreust und akquirierst Kunden und Sponsoren in der Deutsch - und Westschweiz 

• Du koordinierst die Bewirtschaftung des Online-Shops 

 

Das bringst du mit:  

• Du punktest mit deiner Leidenschaft fürs Velo  

• Kaufmännischer Berufsabschluss mit praktischer Erfahrung von mind. 3 Jahren  

• Sehr gute Sprachkenntnisse in Deutsch und Französisch in Wort und Schrift, Italienisch 

und Englisch von Vorteil  

• Gute Kenntnisse in der Anwendung der MS-Office-Palette 

• Du liebst es selbstorganisiert und qualitätsbewusst zu arbeiten  

 

Wir bieten Dir: 

• Eine umweltpolitisch wichtige Aufgabe in einer lebhaften NGO  

• Moderne und flexible Arbeitsbedingungen 

• Einen fairen NGO-Lohn 

 

Hast Du Interesse? 

Bewerbung als PDF bis am 24.3.2023 an daniel.bachofner@pro-velo.ch. Fragen zur Stelle 

beantwortet Dir Mai Poffet (mai@biketowork.ch 031 318 54 25). Die Vorstellungsgespräche 

finden vom 04.04. bis 06.04.2023  statt.  

 

 

MEHR & BESSER VELOFAHREN FÜR ALLE! 
Pro Velo vertritt die Interessen der Alltags-Velofahrenden in der Schweiz. Unsere 40 
Regionalverbände und die nationale Geschäftsstelle setzen sich ein für eine bessere Velo-
Infrastruktur, für eine velofreundliche Verkehrs-Politik sowie für die Veloförderung von jung 
bis alt. www.pro-velo.ch 
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