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Der Schweizerische Gewerkschaftsbund SGB ist der grösste Dachverband der Arbeitneh-
mer:innen und damit eine der wichtigsten politischen Organisationen der Schweiz. Zusammen
mit unseren Mitgliederverbänden vertreten wir die Interessen der Arbeitnehmer:innen gegen-
über Politik, Wirtschaft und Gesellschaft.

Sie packen gerne an, sind ein Organisationstalent und haben eine ausgeprägte Dienstleis-
tungsbereitschaft? Sie sind ein:e betriebswirtschaftliche:r Allrounder:in und motiviert, unsere
administrativen Abläufe, die Finanzen, das Personalwesen und die IT in eine agile und digitale
Umgebung weiterzuentwickeln? Sie möchten mit Ihrem sechsköpfigen Team den optimalen
Service für eine Organisation mit rund 25 Angestellten und 16 Mitgliedsverbänden bereitstel-
len? Kurzum, Sie wollen für einen der wichtigsten politischen Player der Schweiz dafür sorgen,
dass der Laden administrativ hohen Ansprüchen genügt.

Dann suchen wir Sie ab 1. März 2024 oder nach Vereinbarung als

Leiter:in Administration, Organisation, Finanzen (80%)

 Sie führen die Administration des SGB und das dazugehörige Team, schauen dass die
Abläufe effizient funktionieren und übernehmen Verantwortung in der Organisation von
grossen Versammlungen

 Sie leiten die Personalprozesse, koordinieren die ausgelagerte Personaladministration
und unterstützen die Sekretariatsleitung bei der Personalrekrutierung

 Sie sorgen dafür, dass die Büroinfrastruktur im Schuss ist und verantworten zusammen
mit einem IT-Superuser und externen Dienstleistern die IT-Umgebung

 Sie stellen mit einem externen Dienstleister die Finanz-, Debitoren- und Kreditorenbuch-
haltung sowie die Jahresabschlüsse sicher, betreuen den Budgetierungsprozess, über-
wachen die Liquiditätsplanung und bereiten die Grundlagen für Finanzentscheide der
SGB-Gremien vor

 Sie sind in organisatorischen, administrativen und finanziellen Fragen die Schnittstelle zu
unseren Mitgliedsverbänden und tauschen sich mit deren Finanzverantwortlichen aus

Sie verfügen über einen Abschluss in Betriebsökonomie FH/HF oder eine gleichwertige Qua-
lifikation. Wir erwarten Berufserfahrung in Betriebswirtschaft, Finanzbuchhaltung und Perso-
nalmanagement oder solide Führungserfahrung in ähnlicher Funktion. Sie sind digital affin. Sie
sind belastbar und kommunizieren ruhig und überlegt. Sie beherrschen Deutsch oder Franzö-
sisch mündlich und schriftlich und verfügen über sehr gute Kenntnisse der anderen Landes-
sprache. Interesse an Gewerkschaftsarbeit und Politik ist von Vorteil.

Wir bieten Ihnen eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit mit viel Gestaltungs-
spielraum. Dazu kommen attraktive Arbeitsbedingungen und sehr gute Sozialleistungen. Der
Arbeitsort befindet sich in der Nähe des Bahnhofs Bern.

SGB-Sekretariatsleiter Daniel Lampart nimmt Ihre Bewerbung gerne entgegen und steht Ihnen
ab 3. Januar für weitere Auskünfte unter 031 377 01 01 zur Verfügung. Bitte senden Sie Ihre
Bewerbungsunterlagen bis zum 15. Januar per E-Mail an die Adresse bewerbungen@sgb.ch.


