
 

 

 

 

Der Internationale Jugend und Kulturaustausch (ICYE) sucht per Mitte Februar 2018 oder nach 

Vereinbarung 

 

Eine/n Mitarbeiter/in 40% für Administration & Freiwilligenkoordination 

 

ICYE ist eine internationale Austauschorganisation für junge Erwachsene und organisiert 

Freiwilligeneinsätze auf der ganzen Welt sowie in der Schweiz. 

 
Für die Geschäftsstelle von ICYE Schweiz in Bern suchen wir eine/n Mitarbeiter/in, welche/r 
administrative Arbeiten übernimmt und für die Koordination der freiwilligen Mitarbeitenden in der 
Schweiz verantwortlich ist.  
 

Aufgabenbereiche Administration 

 Rechnungswesen  

 Korrespondenz mit entsprechenden Stellen und Behörden 

 Koordination von Versänden und Anträgen 

 Mitgliederbewirtschaftung 

 Diverse administrative Aufgaben 
 

Aufgabenbereiche Freiwilligenkoordination 

 Organisation von Weiterbildungen und Anlässen für freiwillige Mitarbeitende 

 Koordination, Rekrutierung und Betreuung der freiwilligen Mitarbeitenden 

 Kontinuierliche Evaluation der Freiwilligenarbeit 

 Organisation und Koordination des Returnee Days 

 Erstellen des monatlichen Newsletters 
 

 

Wir bieten 

 Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem interkulturellen, internationalen Umfeld 

 Ein engagiertes und unkompliziertes Team 

 Die Möglichkeit, aktiv bei der Weiterentwicklung einer etablierten Organisation mitzuwirken 

 Weiterbildungsmöglichkeiten 
 
Wir erwarten 

 Erfahrung im administrativen Bereich, KV-Abschluss oder ähnliches von Vorteil 

 Erfahrung in der Freiwilligenkoordination oder in der Zusammenarbeit mit Freiwilligen 

 Deutsche Muttersprache sowie sehr gute Französischkenntnisse, gute Englischkenntnisse 

 Selbständiges Arbeiten, vernetztes Denken, Flexibilität und Organisationstalent 

 Eine offene und engagierte Persönlichkeit 
 

 

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung bis am 14. Januar 

2018 an info@icye.ch. Die Gespräche finden in der Woche 3 statt. 

 

 

Weitere Informationen zur Organisation findest du auf www.icye.ch.  

 

 

Hast du Fragen zur ausgeschriebenen Stelle? Die Geschäftsleiterin Barbara Iseli Sczepanski steht dir 

gerne zur Verfügung (Tel. 031 371 77 80, info@icye.ch). 
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