
per sofort oder nach
Vereinbarung

Pensum
50 - 60 %

Arbeitsort
3011 Bern

mündliche und schriftliche
Kenntnisse zweier AmtssprachenFestanstellung

Assistenz zentrale Dienste

DEINE AUFGABEN
Du arbeitest aktiv im Kreditoren- und Debitorenwesen
Du wertest Daten aus und unterstützt bei Analysen
sowie Abschlüssen
Du bearbeitest unsere Homepage und assistierst im IT-
Support
Du hilfst Sitzungen vor- und nachzubereiten
Du bewirtschaftest das Büromaterial
Du verfasst Korrespondenzen, machst Übersetzungen
und wirkst mit bei allgemeinen administrativen
Aufgaben
Du erstellst, gestaltest und aktualisierst Anleitungen

ÜBER UNS
Die Feuerwehr Koordination Schweiz (FKS) vertritt alle
26 Kantone sowie das Fürstentum Liechtenstein in
nationalen Feuerwehrfragen gegenüber von
Bundesstellen und anderen Organisationen und
koordiniert politische, organisatorische und finanzielle
Angelegenheiten im gesamtschweizerischen Interesse.
Die zentralen Dienste der FKS unterstützen das
Generalsekretariat in den Bereichen Finanzen, Personal,
Informatik und Infrastrukturmanagement.

DEIN PROFIL DAS ERWARTET DICH

HABEN WIR DEIN INTERESSE GEWECKT?

Selbstständiges und engagiertes Mitarbeiten in
einem kleinen, mehrsprachigen Team sowie
spannende und abwechslungsreiche Tätigkeiten
Individuelle Einarbeitung
Moderne Infrastruktur in einem repräsentativen
Arbeitsumfeld
Jahresarbeitszeit und diverse Benefits

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Betriebswirtschaftliche Kenntnisse von Vorteil
Grosses Interesse an Querschnittsaufgaben (Finanzen,
Informatik, Admin)
Eigeninitiative und vernetztes Denken
Strukturierte und exakte Arbeitsweise
Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Anwendungen
und hohe IT-Affinität

Dann bewirb Dich jetzt Online oder per E-Mail an jobs@feukos.ch.
Wir freuen uns auf Deine vollständige Bewerbung inklusive eines aktuellen Fotos.

Nähere Auskünfte erteilt Dir die Leiterin zentrale Dienste, Tamara Sigrist (031 505 11 23).


