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Bereitet es lhnen Freude, anderen die Arbeit zu erleichtern?
Wollen Sie Ihre organisatorischen Fahigkeiten anwenden?
Suchen Sie eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgabe?

Bei uns finden Sie Ihre neue Herausforderung!

Der Fruherziehungsdienst des Kantons Bern begleitet und betreut mit rund 70 Mitarbeiten-
den Uber 700 entwicklungsauffallige oder behinderte Kleinkinder und deren Familien im ge-
samten Kantonsgebiet. Die Geschéaftsstelle unterstiitzt die vier Zweigstellen im administrati-
ven Bereich. Wir suchen per 1. August 2018 oder nach Vereinbarung fir eine teilweise
neu definierte Stelle eine/n

Kaufmann / Kauffrau EFZ

als

Assistent/in Leitung (70 — 80 %)

Aufgabenbereiche:

- Sie betreuen die neue Website, koordinieren die Produktion verschiedener Drucksachen
und halten beim Erstellen des Jahresberichts die Faden in der Hand.

- Sie organisieren die Infrastruktur fiir die Betriebssitzungen und weitere Anlasse

- Sie halten Listen und Dokumente aktuell und erstellen nach Anweisung Formulare

- Sie unterstitzen die Leitung des Fruherziehungsdienstes im Bereich IT, bei Projekten
und in Infrastrukturvorhaben

Anforderungen:

- Sie verfligen lber einen Abschluss als Kaufmann / Kauffrau EFZ (oder gleichwertig)
Sie organisieren geschickt und gerne

Sie driicken sich sprachlich gewandt aus, gute Franzésischkenntnisse sind von Vorteil
Sie sind versiert im Umgang mit IT-Hilfsmitteln und verfligen evtl. Gber Erfahrung im
Content Management

Sie verfiigen Uber ein hohes Dienstleistungsbewusstsein und arbeiten zuverlassig

Sie bringen bereits einige Jahre Berufserfahrung mit

Wir bieten Ihnen:

- Attraktive Anstellungsbedingungen und fortschrittliche Sozialleistungen

- Grosszigige Rdume an bestens erschlossener Lage in Bern-Buimpliz

- Jahresarbeitszeit

- Eine Ubersichtliche Organisation, kurze Kommunikationswege und ein aufgestelltes klei-
nes Team

Senden Sie uns lhre vollstandige Bewerbung bis am 26. April 2018 per Mail:

Adresse Friiherziehungsdienst des Kantons Bern
Andreas Lehner, Betriebswirtschaftlicher Leiter
Frankenstrasse 1
3018 Bern
andreas.lehner@fed-be.ch
Tel. 031 869 46 62

Weitere Informationen: www.fed-be.ch
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