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AssistentIn Geschäftsführung (50 %) 
 

Der Dachverband Schweizer Jugendparlamente DSJ ist das politisch neutrale praxisorientierte Kompetenzzent-

rum für politische Bildung und die politische Partizipation von Jugendlichen und jungen Erwachsenen. Der DSJ 

unterstützt bestehende Jugendparlamente in der Schweiz und in Liechtenstein und fördert weitere Neugründun-

gen. Zudem werden mit den Angeboten von easyvote und von engage.ch die politische Partizipation und die 

politische Bildung von Jugendlichen vom DSJ gezielt gestärkt. Mit der Grundlagenarbeit fördert der DSJ die 

Verbesserung der Rahmenbedingungen für die politische Partizipation von Jugendlichen durch Forschung, Aus-

tausch von Fachwissen und Interessenvertretung. 

Funktion AssistentIn Geschäftsführung 

Arbeitspensum 50 % 

Arbeitsbeginn 01.01.2022 oder nach Vereinbarung 

Arbeitsort Zentrum von Bern (5 Min. Gehdistanz ab Bhf. Bern) 

Höchstalter 30 Jahre 

Deine Aufgaben 

 Zuständigkeit Mitgliederadministration und -kommunikation 

 Unterstützung der Co-Geschäftsführung und des Co-Präsidiums in administrativen, organisatorischen und 

inhaltlichen Belangen 

 Verfassen von Protokollen, Berichten und Briefen  

 Abklärungen, Recherchen und Analysen vornehmen 

 Bearbeitung von Anfragen 

 Reporting und Wissensmanagement 

 Organisation von Verbandsveranstaltungen 

Dein Profil 

 Sehr gute redaktionelle und kommunikative Fähigkeiten  

 Hohes Loyalitätsbewusstsein und dienstleistungsorientiertes Arbeiten 

 Sehr gute Planungs- und Koordinationsfähigkeiten 

 Flexibilität, Belastbarkeit und effiziente Arbeitsweise  

 Gute IT-Fähigkeiten 

 Interesse für die politische Bildung und politische Partizipation von Jugendlichen und jungen Erwachse-

nen 

 Muttersprache Deutsch oder Französisch und gute Kenntnisse der jeweils anderen Sprache 

Unser Angebot 

 Mitgestaltungsmöglichkeiten in einem jungen Team 

 Abwechslungsreiche Tätigkeiten mit täglichem Einblick in die Arbeit einer Geschäftsführung 

 Flexible Arbeitszeiten, Bruttolohn von CHF 2'400.– bei 50 % mit einem Bachelorabschluss 

Interessiert? 

Deine vollständigen elektronischen Bewerbungsunterlagen kannst du bis am 19.12.2021 an jobs@dsj.ch sen-

den. Für weitere Auskünfte steht dir der Co-Geschäftsführer, Christian Isler, gerne zur Verfügung (031 384 08 

03). 
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