
Der Auto Gewerbe Verband Sektion Bern (AGVS Bern) ist die zentrale Anlaufstelle für 
Garagenbetriebe im Kanton Bern. Wir organisieren überbetriebliche Kurse und Praktika in der 
Grund- und Weiterbildung, koordinieren das kantonale Berufsmarketing und bieten Dienstleis-
tungen in den Bereichen Interessenvertretung, Brancheninformationen und Schulungen.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir nach Vereinbarung eine engagierte und selbst-
ständige

Mitarbeiter*in Administration (30-50%)
Ihre Aufgaben

• Administrative Unterstützung in der Organisation der überbetrieblichen Kurse und Praktika
• Mithilfe in der Buchhaltung (Debitoren/Kreditoren und Zahlungswesen)
• Unterstützung bei Planung, Koordination und Durchführung von Events und Anlässen
• Telefonischer, schriftlicher und persönlicher Kontakt mit Mitgliedern, Betrieben und 

Partnerorganisationen
• Allgemeine administrative Tätigkeiten und Büroorganisation

Ihr Profil
• Abgeschlossene kaufmännische Grundbildung oder vergleichbare Ausbildung
• Erfahrung in der Finanzbuchhaltung ist Voraussetzung, Kenntnisse in der Buchhaltungs-

software BC sind von Vorteil
• Freude am direkten Kundenkontakt und am Organisieren
• Unternehmerische, lösungsorientierte Denkweise und Teamplayer*in
• Selbstbewusste, strukturierte und zuverlässige Persönlichkeit
• Erfahrung im Bildungsbereich ist von Vorteil

Das erwartet Sie
• Vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem kleinen, engagierten Team
• Sinnstiftende Arbeit in einem spannenden Umfeld mit engem Bezug zur Berufsbildung
• Moderne Anstellungsbedingungen und zentrale Lage in Bern
• Mitgestaltungsmöglichkeiten und Raum für Eigeninitiative

Interessiert?
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per Mail als PDF an Michel Clénin. 
Wir freuen uns, Sie kennen zu lernen.

Herr Michel Clénin
+41313004478
Michel.clenin@agvs-be.ch
Bildungszentrum Autogewerbe Kt. Bern
Wölflistrasse 9
3006 Bern
https://www.agvs-be.ch/de/berufsbildung/ausbildungszentrum/informationen-zentrum/


