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Wir suchen ...

... eine Mitarbeiterin, einen Mitarbeiter
im Sekretariat BBS 90-100%
lhr Profil

@® Ausbildung im Bereich Information und Dokumentation, Niveau
BBS-Diplom / FHS oder NDS

lhre Aufgaben

@ Stellvertretung Generalsekretarin

@ Informationstatigkeit, Offentlichkeitsarbeit

@® Projektaufgaben

@ Mitgliederbetreuung

@ Informatikunterhalt

@® Kongressorganisation

® Planung und Organisation im Bereich Ausbildung

@® Planung und Organisation im Bereich Weiterbildung

@ Betreuung laufender Aus- und Weiterbildungsgeschafte

Diese Stelle kann in zwei Teilzeitstellen aufgeteilt werden.

Wir erwarten

@® Erfahrung im 1+D-Wesen und in Ausbildungsfragen
@ Organisations- und Kommunikationstalent

@ Sehr gute EDV- und Sprachkenntnisse (D, F, E evtl. I)
® Hohe Selbstandigkeit, Flexibilitat

Wir bieten

@® Angenehmes Arbeitsklima

@ Vielfaltige Aufgabenbereiche mit entsprechenden Kompetenzen
® Flexible Arbeitszeiten

Stellenantritt 1. Oktober 2004 oder nach Vereinbarung

Wir suchen ...

... eine Mitarbeiterin, einen Mitarbeiter
im Sekretariat BBS 60-70%

lhr Profil
@ Ausbildung als I+D-Assistentin

lhre Aufgaben

@ Organisationsaufgaben

@® Projektmitarbeit

@ Mitarbeit Unterhalt Websites, Mitgliederdatenbank
® Protokollfhrung, Bestellwesen

Wir erwarten
@® Gute Sprach- und EDV-Kenntnisse
@® Hohe Selbstandigkeit, Flexibilitat

Wir bieten

® Angenehmes Arbeitsklima

® Vielfaltige Aufgabenbereiche
® Flexible Arbeitszeiten

Stellenantritt 1. August 2004 oder nach Vereinbarung

Ihre Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen senden Sie bitte bis
am 22. Juni an:

Sekretariat BBS

z.H. v. Frau Barbara Krauchi, Hallerstrasse 58, 3012 Bern

Flr Auskiinfte stehen Ihnen Barbara Krauchi oder Silvia Rosser gerne
zur Verflgung: 031 382 42 40

bbs@bbs.ch

www.bbs.ch

Verband der Bibliotheken und der Bibliothekarinnen/Bibliothekare der Schweiz
Association des Bibliotheques et Bibliothécaires Suisses

Associazione delle Biblioteche e delle Bibliotecarie e dei Bibliotecari Svizzeri
Associaziun da Bibliotecas, da Bibliotecaras e Bibliotecaris da la Svizra

Nous cherchons ...

... une collaboratrice, un collaborateur
au Secrétariat BBS 90-100%

Votre profil
@® Formation dans le domaine Information documentaire, niveau
dipléme BBS/HES ou postgrade

Vos taches

@ Suppléance de la Secrétaire générale

@ Travaux d'information, de relations publiques

@ Gestion de projets

@ Contacts avec les membres

@® Maintien de l'informatique

@® Organisation de congres

@ Planification et organisation du domaine formation

@ Planification et organisation du domaine formation continue
@ Prise en charge des dossiers courants de la formation et de Ia
formation continue

Ce poste peut étre repourvu par deux emplois a temps partiel.

Nos exigences

@ Expérience dans le domaine 14D et de la formation

@ Talent d’organisation et de communication

@® Trés bonnes connaissances en informatique et des langues (F, D,
E, ev. )

@ Autonomie élevée, flexibilité

Nous offrons

@® Atmosphére de travail agréable

@ Taches variées avec compétences s'y rapportant
@ Heures de travail flexibles

Entrée en fonction le 1" octobre ou date a convenir

Nous cherchons ...

... une collaboratrice, un collaborateur
au Secrétariat BBS 60-70%

Votre profil
@® Formation d'assistant(e) en information documentaire

Vos taches

@® Travaux d'organisation

@® Collaboration a des projets

@ Collaboration a la gestion des sites web et de la base de données
des membres

@ Rédaction des proces-verbaux, commandes

Nous attendons
@ Bonnes connaissances en informatique et des langues
@ Autonomie élevée, flexibilité

Nous offrons

@ Atmosphere de travail agréable
@® Taches variées

@ Heures de travail flexibles

Entrée en fonction le 1" aolt ou date a convenir

Veuillez adresser votre dossier de candidature avec les annexes
usuelles jusqu’au 22 juin a I'adresse suivante:

Secrétariat BBS

A l'att. de M™ Barbara Krauchi, Hallerstrasse 58, 3012 Berne

Pour des renseignements complémentaires, Barbara Krauchi ou
Silvia Rosser sont volontiers a votre disposition: 031 382 42 40
bbs@bbs.ch

www.bbs.ch
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