mv ub

MITTELBAUVEREINIGUNG
UNIVERSITAT BERN

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

Aufgaben rund um Events und Kommunikation?

Wer wir sind:

Die MVUB vertritt die Mittelbauangehorigen der Universitdt Bern in ihren wissenschaftlichen und
beruflichen Interessen gegentliber universitdren sowie ausseruniversitaren Gremien und Behorden. Sie
ist als Verein organisiert und wird von einer professionellen Geschaftsstelle unterstiitzt.

Zur Erganzung der Geschaftsstelle bei der Organisation und Durchfiihrung von Events sowie bei der
Kommunikation mit den Vereinsmitgliedern suchen wir eine tatkraftige Sachbearbeiter:in.

Deine Aufgaben:

- Bewirtschaftung der Webseite und der Kommunikationskandle in Zusammenarbeit mit
Hilfsassistierenden

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

— Planung, Organisation und Durchfiihrung von Vereinsevents und der Mitgliederversammlung in
Zusammenarbeit mit Hilfsassistierenden

— Buchhaltung und Jahresabschluss in Zusammenarbeit mit Treuhandbiiro

- Assistenz der Geschaftsfiihrung bei Bedarf

Du bringst mit:

— Abgeschlossene kaufm. Ausbildung oder dquivalente Ausbildung mit mehrjahriger
Berufserfahrung, von Vorteil im universitaren Umfeld

- Erfahrung mit Outlook, Microsoft Teams, Content management system (ZMS5) sowie Powerpoint

- kommunikativ und gewandt im schriftlichen Ausdruck

- sehr gute Englischkenntnisse, Franzésischkenntnisse von Vorteil

— Freude an anspruchsvollen und abwechslungsreichen Aufgaben

— selbstandiger, exakter und speditiver Arbeitsstil

- Teamfahigkeit und hohe Flexibilitat

Wir bieten:

- Eine Anstellung gemdss kantonalen Richtlinien, Lohnklasse 14

— Abwechslungsreiche Aufgaben und flexible Arbeitszeiten

— Ein aufgestelltes und motiviertes Team

— Ein Arbeitsplatz in Bahnhofsnahe (Hochschulstrasse 6, neben dem Hauptgeb&ude der Universitat
Bern)

Bewerbungen bitte elektronisch an Sandra Zumbrunn, Geschaftsstelle MVUB.
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