
 
 

 
 

Bist du offen, motiviert und vielseitig? 
Hast du Freude an anspruchsvollen und abwechslungsreichen 

Aufgaben rund um Events und Kommunikation? 
 

Die Mittelbauvereinigung der Universität Bern (MVUB) sucht eine 
Sachberarbeiter:in (40%), ab März 2026 oder nach Vereinbarung 
 
Wer wir sind: 
Die MVUB vertritt die Mittelbauangehörigen der Universität Bern in ihren wissenschaftlichen und 
beruflichen Interessen gegenüber universitären sowie ausseruniversitären Gremien und Behörden. Sie 
ist als Verein organisiert und wird von einer professionellen Geschäftsstelle unterstützt. 
 
Zur Ergänzung der Geschäftsstelle bei der Organisation und Durchführung von Events sowie bei der 
Kommunikation mit den Vereinsmitgliedern suchen wir eine tatkräftige Sachbearbeiter:in. 
 
Deine Aufgaben: 
- Bewirtschaftung der Webseite und der Kommunikationskanäle in Zusammenarbeit mit 

Hilfsassistierenden 
- Verfassen und Übersetzen von Newslettern und Direct Mails in Zusammenarbeit mit 

Hilfsassistierenden 
- Planung, Organisation und Durchführung von Vereinsevents und der Mitgliederversammlung in 

Zusammenarbeit mit Hilfsassistierenden 
- Buchhaltung und Jahresabschluss in Zusammenarbeit mit Treuhandbüro 
- Assistenz der Geschäftsführung bei Bedarf 
 
Du bringst mit: 
- Abgeschlossene kaufm. Ausbildung oder äquivalente Ausbildung mit mehrjähriger 

Berufserfahrung, von Vorteil im universitären Umfeld 
- Erfahrung mit Outlook, Microsoft Teams, Content management system (ZMS5) sowie Powerpoint 
- kommunikativ und gewandt im schriftlichen Ausdruck 
- sehr gute Englischkenntnisse, Französischkenntnisse von Vorteil 
- Freude an anspruchsvollen und abwechslungsreichen Aufgaben 
- selbständiger, exakter und speditiver Arbeitsstil 
- Teamfähigkeit und hohe Flexibilität 
 
Wir bieten: 
- Eine Anstellung gemäss kantonalen Richtlinien, Lohnklasse 14 
- Abwechslungsreiche Aufgaben und flexible Arbeitszeiten 
- Ein aufgestelltes und motiviertes Team 
- Ein Arbeitsplatz in Bahnhofsnähe (Hochschulstrasse 6, neben dem Hauptgebäude der Universität 

Bern) 
 
Bewerbungen bitte elektronisch an Sandra Zumbrunn, Geschäftsstelle MVUB. 

mailto:sandra.zumbrunn@unibe.ch?subject=Bewerbung%20HA

