Flir unsere Geschaftsstelle in Niederonz suchen wir

/3

Eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter (50 %) ( w@‘
zur Erganzung unseres Sekretariats ?IF

Der Beratungs- und Gesundheitsdienst fir Kleinwiederkduer (BGK/SSPR) steht seinen Mitgliedern,
den Hirsch-, Neuweltkameliden-, Schaf- und Ziegen-Haltern aus der Schweiz, sowie Tierarzten flr
Auskiinfte und Beratungen zur Verfliigung. Der BGK bietet betriebsspezifische Beratung in den
Bereichen Gesundheit, Fiitterung und Haltung sowie Programme zur Uberwachung, Bekdmpfung
und Sanierung einzelner Krankheiten an.

lhre Aufgaben:

Sie erledigen die Arbeiten fiir die administrative Betreuung unserer Kundschaft mit der
Mitgliederverwaltung und fiir unsere Gesundheitsprogramme. Das Sekretariat ist der erste
Kontakt flr unsere Kundschaft, nimmt die telefonischen Anfragen entgegen und erledigt die
allgemeine E-Mail Korrespondenz. Unsere Kunden sind deutsch, franzdsisch und italienisch
sprechend. Im weiteren unterstlitzen Sie die operativen Tatigkeiten der Fachmitarbeitenden und
des Geschaftsfiihrers und erledigen allgemeine Sekretariatsarbeiten.

lhr Profil:

Sie verflgen Uiber eine kaufmannische Ausbildung. Neben der deutschen Sprache kdnnen Sie sich
in franzosisch in Wort und Schrift verstandigen. Miindliche Kenntnisse der italienischen Sprache
sind von Vorteil. Sie haben Erfahrung in Arbeiten mit Datenbanken und beherrschen die beiden
Softwareprogramme Word und Excel. Sie sind sich gewohnt verantwortungsbewusst, selbstandig
und exakt zu arbeiten. Sie haben Organisationstalent und schatzen die Arbeit in einem kleinen
Team. Wir erwarten eine initiative, teamfahige Person mit Freude und Interesse am
Kundenkontakt.

Wir bieten lhnen:
Eine spannende und vielseitige Arbeit in einem motivierten Team mit interessanten und
zeitgemadassen Anstellungsbedingungen.

Beschaftigungsgrad: 50 %
Arbeitsort: Geschaftsstelle, Industriestrasse 9 in 3362 Niederonz BE
Stellenantritt: Per 1. Juli 2023 oder nach Vereinbarung

Haben wir |hr Interesse geweckt? Wenn Sie diese Stelle interessiert, senden Sie bitte lhre
Bewerbungsunterlagen bis zum 16. April 2023 online an: raymond.miserez@caprovis.ch

Nahere Auskiinfte erteilen lhnen gerne der Geschaftsfiihrer Dr. Raymond Miserez
Tel. 062 956 68 58.

Informationen zum BGK finden Sie auf unserer Website www.kleinwiederkduer.ch
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