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Wir sind ein Architektur- und Planungsbüro mit 23 Mitarbeitenden in der Stadt Bern. Hohe Architekturqualität und nachhaltige 
Lösungen auf ökologischer, ökonomischer sowie sozialer Ebene setzen wir um. Die Planung und Realisierung anspruchsvoller 

öffentlicher und privater Projekte gehört ebenso zu unserem Tätigkeitsfeld wie die regelmässige Teilnahme an Wettbewerben. 
 
Als Mutterschaftsvertretung suchen wir per März 2024 oder nach Vereinbarung befristet bis Ende 2024 eine 
integrative Persönlichkeit für 
 

 

Finanzen & Personal (40–60%, befristet) 
 
Was du mitbringst 
// kaufmännische Grundausbildung mit abgeschlossener oder laufender betriebswirtschaftlicher oder fachspezifischer 
Weiterbildung im Personal- und Finanzwesen  

// vorzugsweise bereits Erfahrung im Personal- und Finanzwesen  
// Selbstständigkeit und Freude an abwechslungsreicher Arbeit 

// gutes vernetztes Denken, Organisationstalent 
// Belastbarkeit 

// hohe Sozialkompetenz und gute Kommunikationsfähigkeit 
// gute Deutschkenntnisse (in Wort und Schrift) 

 
Deine Aufgaben 
// selbständige Führung der Buchhaltung (FIBU inkl. Kreditoren, Debitoren, Lohn) sowie Mahnwesen und Zahlungsverkehr 

// Auftragsbearbeitung und Fakturierung  
// Abwicklung der Abrechnungen (Unternehmenssteuern, MWSt sowie Versicherungswesen) 
// Personaladministration, Lohnwesen, Sozialversicherungswesen, Mithilfe bei der Personalbeschaffung 

// Anlaufstelle für die Anliegen der Mitarbeitenden 
 

Was uns ausmacht 
// kollegiales und gut eingespieltes Team mit offenem Arbeitsklima 

// Arbeitsplatz mitten im attraktiven Breitenrainquartier 
// kontinuierliche individuelle sowie kollektive Weiterbildung  

// fortschrittliche Arbeitsbedingungen 
// Halbtax-Abo 

// Teilzeitarbeit  
 

Eintritt per März 2024 oder nach Vereinbarung. 
 

Frederic Bauer erteilt gerne weitere Auskünfte unter 031 340 35 43 
Wir freuen uns auf deine Bewerbung per Mail an job@bsarch.ch 
 
 
 
 

 
 


