
Verbandssekretär:in 20% Jahresarbeitszeit

Der Verband Berner Psycholog:innen ist einer der grössten Berufsverbände für Psycholog:innen in der

Schweiz (https://vbp.psychologie.ch/). Wegen Arbeitszeitreduktion der jetzigen Stelleninhaberin suchen wir

ab Februar 2025 zusätzlich dich als Verbandssekretär:in zu ca. 20% Jahresarbeitszeit. 

Eine sehr abwechslungsreiche Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung

Die Möglichkeit zum Mitdenken und Mitgestalten

Eine gute und kollegiale Zusammenarbeit mit dem Vorstand

Einen Arbeitsplatz 5 Min. vom Bahnhof Bern und die Möglichkeit zum Homeoffice

Eine faire Entlöhnung

Mitgliederadministration und -betreuung - Aufbau und Pflege eines grossen Netzwerks von

Psycholg:innen im Kanton Bern

Verbandsadministration inkl. Protokollführung an Mitgliederversammlung und Vorstandssitzungen

Organisation von Anlässen

Kommunikation nach Innen und Aussen wie Mailanfragen, Erstellen und Versand von Newslettern,

Pflege der Webseite und unseres LinkedIn Kanals

Recherchen, Monitoring, Austausch/Infofluss mit relevanten Ansprechpartnern, Projektbezogene

Arbeiten

Ausbildung im kaufmännischen Bereich (Lehre, Handelsschule, etc.) oder vergleichbare Vorkenntnisse

Berufserfahrung in einem Sekretariat o.ä. 

Sehr gute Office-Kenntnisse (inkl. MacOS), gute Kenntnisse im Social-Media Marketing (Mailchimp,

Brevo, LinkedIn, etc.), gute CMS-Kenntnisse (Homepage), sowie hohe Digital-Affinität und Bereitschaft,

dich in neue Programme einzuarbeiten

Sehr gute, stilsichere mündliche und schriftliche Deutschkenntnisse (Muttersprache), Erfahrung in

anspruchsvoller Korrespondenz und Texterstellung

Interesse für Themen, die die Arbeit von Psycholog:innen betreffen

Hohe Kundenorientierung, freundliches und sicheres Auftreten

Hohe Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein, sehr selbständige Arbeitsweise, hohe

Lösungsorientierung

Deine Kernaufgaben:

Wir bieten:

Das bringst du mit:

Wir freuen uns über deine Bewerbung per Mail an: vbp@psychologie.ch
Für Fragen steht dir die jetzige Stelleninhaberin Anastazja Łęcka, zur
Verfügung unter Tel.: 031 301 50 79 (donnerstags 10-12 Uhr) oder per
Mail: vbp@psychologie.ch

mailto:vbp@psychologie.ch

