Les VERTS suisses cherchent pour avril 2019 ou a convenir, un-e

Collaboratrice ou collaborateur administratif
(finances et affiliations, 60%)

Votre champ d’activité :

votre principale activité est de gérer les affiliations (banque d’adresses, facturation,
remerciements, etc.).

vous tenez la comptabilité et les finances.

vous étes chargé-e d'étendre notre réseau de donatrices et donateurs.

vous développez notre recherche de fonds.

vous secondez I'équipe au niveau administratif et organisationnel.

VOUS organisez avec nos partis cantonaux les quatre assemblées des délégué-e-s de
année.

Votre profil :

vous savez faire preuve d’autonomie et avez un talent certain en matiére d’organisa-
tion ainsi qu’une affinité pour les chiffres. Vous disposez d’une formation commer-
ciale ou équivalente ainsi que de I'expérience dans les finances et si possible dans la
gestion du personnel (ou étes prét-e a vous former).

vous écrivez et parlez I'allemand avec aisance et avez de bonnes connaissances du
francais.

vous maitrisez MS Office ainsi que les programmes comptables usuels, la gestion de
banques de données n’ayant aucun secret pour vous.

vous étes une personnalité exacte, fiable, efficace, dotée d’'un esprit d'initiative et
d’entregent et préte a adapter son horaire au fonctionnement parfois fébrile et irrégu-
lier d'un parti politique.

vous vous identifiez aux positions des VERTS.

Nous vous offrons un champ d’activité varié au sein d’'une petite équipe et la possibilité de
suivre de prés la politique des VERTS. Lieu de travail : au centre de Berne.

Postulez dés maintenant et venez renforcer — avec nous — la politique Verte en Suisse !
Veuillez envoyer votre dossier de candidature complet d’ici au 17 février aux verts@verts.ch.
Pour toute question sur le poste ou la procédure de sélection, veuillez contacter Regula
Tschanz (secrétaire générale) au 079 379 16 53.



