
Der Schweizerische Gemeindeverband (SGV) vertritt die 
politischen Interessen der Gemeinden auf nationaler Ebene 
und erbringt diverse Dienstleistungen zur Stärkung 
der Gemeinden: www.chgemeinden.ch 

Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir für das Sekretariat 
(Administration) unserer Geschäftsstelle in Bern per 
1. März 2019 oder nach Vereinbarung eine/n

Verantwortliche/r
Sekretariat/Buchhaltung 
(50–80%)

Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung und 
arbeiten selbstständig, verantwortungsbewusst und zuverlässig. 
Sie haben Erfahrung mit der Führung einer Buchhaltung und 
in der Anwendung von diversen IT-Applikationen. Sie zeichnen 
sich durch organisatorisches Geschick aus und sind sich 
gewohnt, verschiedene Situationen gleichzeitig zu meistern. 
Zudem verfügen Sie über gute Sprachkenntnisse in mindes-
tens zwei Landessprachen. Zu Ihren Aufgaben gehören:

• Sekretariatsarbeiten: Empfang, Korrespondenz und 
Koordination (Termine und Sitzungen); 

• Buchhaltung und Personal, Adressmanagement und 
Fakturierungen (ABACUS); 

• Unterstützung der Direktion sowie der Mitarbeitenden 
in ihren Tätigkeiten; 

• Mitorganisation von Anlässen und Vermietung der 
Sitzungsräumlichkeiten. 

Wir bieten Ihnen eine interessante und abwechslungsreiche 
Tätigkeit in einem kleinen, dynamischen Team mit fortschritt-
lichen Arbeitsbedingungen. Die Geschäftsstelle befi ndet sich 
rund sieben Fussminuten vom Hauptbahnhof Bern entfernt.

Haben Sie noch Fragen? Melden Sie sich bei 
Christoph Niederberger, Direktor, Tel. 031 380 70 07.  
Sind Sie interessiert? Senden Sie uns Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen bis spätestens 31. Januar 2019 per Post 
oder per E-Mail an:

Schweizerischer Gemeindeverband, Christoph Niederberger, 
Direktor, Laupenstrasse 35, Postfach, 3001 Bern oder an 
christoph.niederberger@chgemeinden.ch

Stellenantritt:
1. März 2019 oder 
nach Vereinbarung

Bewerbungsunterlagen an:
christoph.niederberger@

chgemeinden.ch

Bewerbungsfrist: 
31. Januar 2019 

Auskünfte:
Christoph Niederberger

Direktor
031 380 70 07

www.chgemeinden.ch 


