i ‘\ GDK Schweizerische Konferenz der kantonalen Gesundheitsdirektorinnen und -direktoren

CDS Conférence suisse des directrices et directeurs cantonaux de la santé
‘ ; CDS Conferenza svizzera delle direttrici e dei direttori cantonali della sanita

Méoéchten Sie in einem kleinen, dynamischen verwaltungsnahen Betrieb mitarbeiten, der die kanto-
nalen Gesundheitsbehorden unterstiitzt? Das Zentralsekretariat der Gesundheitsdirektorenkonfe-

renz sucht per Anfang Mai 2010 fir die administrative Sekretariatsfihrung eine neue Kollegin oder
einen neuen Kollegen als

kaufmannische/n Sachbearbeiter/in
(80 - 100%)

lhre Aufgaben:

Selbststandige Erledigung verschiedener administrativer Arbeiten wie

Vor- und Nachbereiten von Sitzungen

Betreuen von Kommissionen und Gremien

Rechnungswesen und Buchhaltung (Kontierung)

Korrespondenz, Erteilen von Auskiinften am Telefon, Empfang von Gasten
Betreuen der Website / Informatik sowie der allgemeinen Infrastruktur.

lhr Profil:

Kaufmannischer Abschluss oder gleichwertige Ausbildung mit einigen Jahren Berufserfahrung
Zuverlassige und selbstandige Arbeitsweise, Engagement und Belastbarkeit

Ausgepragte Dienstleistungsorientierung und Freude am Kontakt mit anspruchsvollen Kunden
Sicher in Rechnungswesen und Organisation

Stilsicheres Deutsch und sehr gute Kenntnisse der franzésischen Sprache.

Sehr gute PC-Anwenderkenntnisse.

Wir bieten:

Abwechslungsreiche, vielseitige Tatigkeit in einem kleinen Team

Verantwortungsvolle Aufgaben (Stufe Direktionssekretariat)

Kontakte nach aussen mit Politik, Verwaltung und anderen Organisationen.

Angenehmes Arbeitsklima, Arbeitsort im Zentrum von Bern, modern eingerichteter Arbeitsplatz.
Besoldung und Sozialleistungen richten sich nach den flir das Bundespersonal geltenden Normen.

Bewerbung und Auskunft:

Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis 18. Marz 2010 an:

Schweizerische Konferenz der kantonalen Gesundheitsdirektorinnen und -direktoren, Herr Michael
Jordi, Zentralsekretar, Speichergasse 6, Postfach 684, 3000 Bern 7.

Fur ndhere Auskiinfte steht lhnen Frau Semya Ayoubi zur Verfligung, Tel. 031 356 20 20 oder
www.gdk-cds.ch.
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