PRO
SENECTUTE

GEMEINSAM STARKER

Pro Senectute ist die grosste
Dienstleistungs- und Fachorganisation
fur Menschen ab 60 Jahren

Pro Senectute Kanton Bern sucht fir die Standorte Biel/Bienne und Lyss per sofort oder nach
Vereinbarung eine:n

Sachbearbeiter:in Administration bilingue (40%)/
Employé:e administratif:ve bilingue (40%)

Votre mission
Dans ce poste clé et polyvalent, vous étes le visage de notre réception et jouez ainsi un role important
en matiére de représentation. Vos principales missions sont les suivantes:

e Gestion professionnelle du standard téléphonique et de l'accueil

e Informationsvermittlung und Triage (Erteilung von Auskinften an unsere Kundschaft)

e Prise de rendez-vous et taches administratives pour le service de conseil social ainsi que pour le
service d'aide a la déclaration d'imp6ts
Mitarbeit bei Aufgaben anderer Bereiche nach Absprache mit der vorgesetzten Stelle
Taches administratives et organisationnelles générales liées a I'accueil et au secrétariat
Betreuung der Infrastruktur und der Geschaftsraume
Gestion des dépliants et du matériel
Flihren des Sekretariats Forderverein Biel/Bienne-Seeland
Autres taches selon les besoins, telles que I'organisation et la gestion d'événements spéciaux
de Pro Senectute Canton de Berne
e Ihre Arbeitstage sind: Dienstag und Donnerstag a Biel/Bienne

Das bringen Sie mit

e Vous étes bilingue d/f und ein Kommunikationstalent in Wort und Schrift, weitere
Fremdsprachenkenntnisse von Vorteil

e Kaufmannische Ausbildung EFZ, idealerweise mit Erfahrung im Bereich Sozialversicherungen

e Horaires flexibles pendant les vacances et les absences pour cause de maladie

e Sehr gute IT-Anwender-Kenntnisse (MS Office, ERP- & CRM-Programm Abacus)
und Offenheit flir neue Programme

e Autonomie, méthode de travail structurée et rigoureuse, et capacité a assimiler rapidement les
informations

e Freude am Kontakt mit alteren Menschen

e Excellent esprit d'équipe, aptitude a gérer les conflits, sens de la communication et bonnes
compétences relationnelles

Vous bénéficierez
e eine vielseitige und anspruchsvolle Tatigkeit in einem motivierten und herzlichen Team
e d'un environnement de travail moderne et de conditions d'emploi attractives
o vielfaltige Weiterbildungsméglichkeiten innerhalb der Pro Senectute

Rejoignez notre équipe - wir freuen uns auf Sie und Ihre Online-Bewerbung bis am 17.04.2026.

Die Vorstellungsgesprache finden am Dienstag, 28. April 2026 in Biel/Bienne statt.

Weitere AuskUlinfte erteilt Thnen gerne: Iréne Gisiger | Teamleiterin Administration | 032 328 31 18
Mehr Uber uns und unsere Arbeit erfahren Sie auf unserer Website: www.be.prosenectute.ch



https://app.jobportal.abaservices.ch/application-process/4e58eb2a-cacf-4df1-9e53-84139de597ef/b9afee83-b40a-0297-f298-7635b219a903
http://www.be.prosenectute.ch/

