physio

Swiss

Fir unsere Geschéftsstelle in der Lorraine in Bern, suchen wir ab 1. Januar 2025 oder nach Vereinbarung, dich als

Sachbearbeiter:in Infrastruktur und
Mitgliederadministration 60-80%

Physioswiss, Schweizer Physiotherapie Verband, ist einer der grossten Berufsverbéande im
Gesundheitsbereich mit rund 11’000 Einzelmitgliedern und Organisationen der Physiothe-
rapie in 16 Kantonal- und Regionalverbanden.

Seit Giber 100 Jahren setzen wir uns fir die Weiter-
entwicklung des Berufsstands und somit fur eine ef-
fektive und effiziente physiotherapeutische Gesund-
heitsversorgung in der Schweiz ein. Die Geschafts-
stelle gewahrleistet die Betreuung aller Mitglieder und
Organe, die Erarbeitung von Grundlagen sowie die
Kommunikation von Physioswiss.

Dein neuer Arbeitsplatz: familiar, vielseitig und
wichtig

In unserer Geschaftsstelle mit rund 20 Mitarbeitenden
halten wir zusammen und sorgen fiir eine familiare
Atmosphare, in der jede:r z&hlt. Als Sachbearbei-
ter:in Infrastruktur und Mitgliederadministration
spielst du eine Schliisselrolle, damit bei uns alles rei-
bungslos funktioniert — von der Betreuung unserer
Gaste und Mitglieder bis hin zur Technik hinter den
Kulissen.

Wir suchen eine motivierte Personlichkeit, die mit Fle-
xibilitat und technischem Geschick Freude daran hat,
den Alltag fur das Team und unsere Mitglieder zu or-
ganisieren und zu erleichtern.

Deine Aufgaben

e Infrastrukturmanagement: Du kiimmerst dich
um die gesamte Infrastruktur am Standort. Dazu
gehoren der Postein- und -ausgang, die Material-
beschaffung, kleine Reparaturen und Installatio-
nen sowie die Koordination mit unseren Infra-
strukturpartnern. Auch unsere Pflanzen gedeihen
dank dir bestens!

e Empfang und Gastebetreuung: Mit deiner
freundlichen Art bist du die erste Ansprechperson
fur unsere Gaste und sorgst dafir, dass sie sich
willkommen flihlen.

e Mitgliederadministration: Gemeinsam mit unse-
rem Team unterstitzt du bei der Betreuung unse-
rer Mitglieder und beantwortest Anfragen auf
Deutsch und Franzosisch am Telefon und per
Mail.

Schweizer Physiotherapie Verband
Association Suisse de Physiothérapie
Associazione Svizzera di Fisioterapia

IT- und Technikverantwortung: Als erste Anlaufstelle
fur IT-Fragen unterstitzt du unsere Mitarbeitenden und
koordinierst mit der IT-Abteilung. Du organisierst den
Ein- und Austritt neuer Mitarbeitender, inklusive Hard-
ware und Zugangsdaten.
Veranstaltungsunterstitzung: Fur Anlésse bereitest
du das technische Setup, die Infrastruktur und alles N6-
tige vor — auch ab und zu am Abend oder an Wochen-
enden.

Das bringst du mit

Ausbildung: Eine abgeschlossene kaufméannische
Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation wird
vorausgesetzt.

Berufserfahrung: Du bringst mindestens 5 Jahre Be-
rufserfahrung in einer ahnlichen Funktion mit.
Sprachkenntnisse: Deutsch oder Franzdsisch ist
deine Muttersprache, die andere Sprache beherrschst
du mindestens auf Niveau B1/B2.

Technisches Geschick: Du bist technikaffin und
scheust dich nicht, neue Systeme oder Gerate auszu-
probieren.

Organisations- und Teamfahigkeit: Du arbeitest &us-
serst strukturiert, haltst gerne die Faden in der Hand
und arbeitest sowohl eigenstandig als auch im Team
zuverlassig und engagiert.

Das bieten wir dir

Eine kollegiale Arbeitsatmosphére in einem kleinen,
eingespielten Team.

Vielseitige Aufgaben, bei denen kein Tag wie der an-
dere ist.

Die Mdglichkeit, dich aktiv einzubringen und die Ablaufe
in unserer Geschaftsstelle mitzugestalten.

Attraktive Anstellungsbedingungen und ein Arbeitsplatz,
an dem du einen echten Unterschied machst.

Bei Interesse reiche deine Bewerbungsunterlagen bitte

Uber jobs.ch uber den Button «Schnell bewerben» ein. Bitte
beachte, dass wir nur Bewerbungen auf diesem Wege be-
rucksichtigen kénnen. Wir freuen uns auf deine Unterla-
gen!

Physioswiss, Dammweg 3, 3013 Bern
058 255 36 00, info@physioswiss.ch, www.physioswiss.ch



