Die B'VM erbringt Beratungs- und Service-Leistungen fur Verbande und andere Non-
Profit-Organisationen (NPO). Zur Unterstutzung unseres Teams am Standort Bern
suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine:n

Fachmitarbeiter:in Verbandsadministration (60-80%)

Sie stellen in hoher Eigenverantwortung die administrative Betreuung flr mehrere
Verbandssekretariate im Bereich der Psychiatrie sicher und Ubernehmen die opti-
male Mitglieder-Betreuung und den Support der Verbandsgremien und Ihrer Vorge-
setzten.

lhre Aufgaben

* Enge Zusammenarbeit mit den Schlusselpersonen der Gremien und Kommis-
sionen des Verbands

* Eigenstandige Betreuung der Mitglieder: Administration, Pflege CRM, Beant-
wortung und Weiterleitung von Anfragen, Kommunikation und Korrespondenz

* Administration von Weiterbildungen fur Mitglieder

* Betreuung der Kommunikationskanale: Newsletter, Website, ev. Social Media

* Organisation (Logistik) von Anlassen (von kleinen Veranstaltungen bis zu
grésseren Tagungen)

* Mitwirkung im Rechnungswesen: Fakturieren, Mahnen

Unsere Anforderungen
* Selbstandiges und effizientes Arbeiten, Termintreue, Belastbarkeit
* Eine abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung (EFZ) oder eine ho-
here Ausbildung
* Stilsicheres Deutsch, sehr gute mundliche und schriftliche Franzdsischkennt-
nisse (idealerweise C1)
Mehrjahrige Berufserfahrung, idealerweise NPO-Erfahrung
Sichere Protokollfihrung
Vernetztes Denken, Organisationsfahigkeit, Allrounder:in
Sehr gute Anwendungskenntnisse der MS-Office-Anwendungen (Word, Excel)
Erfahrung im Nutzen von Datenbanken
Kollegialitat, Flexibilitat und Einsatzfreude

Was wir lhnen bieten
* Grosse Eigenverantwortung und Selbstandigkeit
Abwechslungsreiches, umfassendes Tatigkeitsgebiet
* Einen Arbeitsort am Ufer der Aare in einem kleinen motivierten Team
* Gehaltsspanne in Anlehnung an KV-Empfehlungen, gute Sozialleistungen

Reizt Sie diese Aufgabe? Dann freuen wir uns auf Ihre vollstandigen Bewerbungsun-
terlagen in elektronischer Form an anita.mangold@bvmberatung.net.
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