<> Regionalkonferenz
Eﬁ BernMittelland

Die Regionalkonferenz Bern-Mittelland RKBM ist die Entwicklungstréagerin fiir die Region Bern-Mittelland. Sie
setzt sich fUr zukunftsorientierte, gemeindetbergreifende Lésungen ein — zum Wobhle der Giber 415’000 Be-
wohner:innen. In der RKBM arbeiten 74 Gemeinden partnerschaftlich zusammen und entscheiden verbindlich
Uber regionale Fragen in den Bereichen Raumplanung, Verkehr, Kultur, Regionalpolitik, Energieberatung und
Wirtschaft. Die fachliche und politische Arbeit wird auf der Geschéaftsstelle koordiniert.

Der Stab ist verantwortlich fir die Finanzen, die Personaladministration, die Informatik sowie die organisatori-
sche und administrative Unterstiitzung der Geschéftsstelle.

Zur Erganzung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine:n

Sachbearbeiter:in Bereich Sekretariat und Informatik (80 bis 100 %)

Ihre wichtigsten Aufgaben
Korrespondenz, Empfang und Telefon
Vor- und Nachbereitung von Sitzungen (Verfassen von Antréagen, Protokollfihrung)
Organisation von Anlassen
Bestellwesen
Administration fur die Energieberatungsstelle der Region Bern-Mittelland
Aufsetzen und Auswerten von Online-Umfragen
Archivwesen
Personalwesen

Informatik: First-Level-Support, Benutzer- und Berechtigungsverwaltung, Edition Website, Kontakt zum
externen IT-Dienstleister, Adress- und Zeitmanagement (Programm Vertec)

Erstellung und Aufgabe von amtlichen Publikationen
Vorbereitung der Wahlen in den Organen der RKBM
Administrative Unterstlitzung der Fachbereiche

Ihr Profil
Kaufmannische Ausbildung
Stilsicheres Deutsch
Sehr gute MS-Office-Anwendungskenntnisse
Affinitat fur Online-Arbeit
Organisatorisches Geschick
Selbststandig, verantwortungsbewusst und zuverlassig
Verwaltungserfahrung ist von Vorteil

Wir bieten lhnen eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem kleinen, dynamischen Team
mit fortschrittlichen Arbeitsbedingungen.

Fihlen Sie sich angesprochen? Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen bis am 14. Juni 2024 an:
Frau Giuseppina Jarrobino, Geschaftsfihrerin, Regionalkonferenz Bern-Mittelland,
bewerbung@bernmittelland.ch.

Fir weitere Auskinfte steht Thnen Frau Giuseppina Jarrobino, Geschaftsflihrerin RKBM, gerne zur Verfligung
(Tel. 031 370 40 70). Weitere Informationen zu unserer Organisation finden Sie unter www.bernmittelland.ch.
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