Museum fur
Kommunikation
Musée de la
communication

Wir sind bestrebt, einen einladenden und respektvollen Arbeitsplatz fur alle zu
schaffen. Wir begrissen Bewerber:innen mit einer Vielzahl von Identitéten, Ideen,
Perspektiven und Erfahrungen.

Das Museum fur Kommunikation in Bern ist das einzige Museum in der Schweiz,
das sich exklusiv der Kommunikation und ihrer Geschichte widmet. Die Begegnung
von Menschen steht bei uns im Mittelpunkt. Wir bieten unseren Besuchenden ein
Erlebnis der Kommunikation in allen Bereichen.

Fur unser Sekretariat und unseren Personalbereich suchen wir

eine:n Mitarbeiter:in Sekretariat und
Personaladministration, 60%

Deine Aufgaben

e Beratung und Auskunftsdienst der externen und internen Kund:innen

e Beratung und Organisation von Fiihrungen

e Verarbeiten von Kreditoren- und Debitorenrechnungen

e  Erstellen von Protokollen

e Vorbereiten von Arbeitszeugnissen

e  Erstellen von Arbeitsvertragen

e Fihren der Personaldossiers

e Kontrolle und Erstellen von Statistiken aus dem
Arbeitszeiterfassungssystem

Dein Profil
e Du hast eine kaufménnische Ausbildung abgeschlossen mit einer
Weiterbildung als Personalassistent:in
e Du hast Erfahrung im Sekretariat und Personalmanagement
Du sprichst und schreibst fliessend Deutsch und hast sehr gute
Franzdsisch- und Englischkentnisse

e Du hast Erfahrung im Umgang mit Datenbanken
e Du hast ausgezeichnete IT-Kenntnisse (Office 365, Datenbanken)
e  Du kommunizierst freundlich und professionell
e Du bist exakt und pflichtbewusst
Wir bieten Dir

e Eine vielseitige Tatigkeit

e Eine Arbeit in einem kreativen Umfeld

e Eine Arbeit in einer Kulturinstitution am Puls der Zeit

e Die Mdglichkeit, Verantwortung zu tibernehmen und sich persoénlich
weiterzuentwickeln

Bereit fiir das Abenteuer?

Interessiert und bereit, diese Herausforderung anzunehmen? Dann freuen wir uns
auf deine Bewerbung ohne Foto per E-Mail bis zum 30. Juni 2023 an: Museum fir
Kommunikation, Valentin Ritler, Leiter Betrieb & Personal, communication@mfk.ch

Nahere Auskiinfte erteilt Valentin Ritler, Leiter Betrieb & Personal,
Tel. 031 357 55 15 oder v.ritler@mfk.ch
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