—A—@@— Bildungszentrum Wald Lyss ODA
e Centre forestier de formation Lyss ORTRA

OML

Die OdA Wald Schweiz (www.odawald.ch) mit Sitz am Bildungszentrum Wald in Lyss ist die nationale Organisation
der Arbeitswelt Wald. Sie sorgt dafiir, dass die forstlichen Ausbildungen zeitgemass und attraktiv bleiben. Sie fihrt
auch einen Berufsbildungsbildungsfonds.

Wir suchen
fiir die OdA Wald Schweiz und den Berufsbildungsfonds Wald

einen/eine Sachbearbeiter/-in (m/w/d)
(70 - 80%)

Sind Sie kommunikativ, kundenorientiert, selbstandig und verldsslich? Haben Sie eine schnelle Auffassungsgabe und
verlieren auch bei mehreren Projekten nicht den Uberblick? Interessieren Sie sich zudem fiir den Wald? Dann freuen
wir uns auf lhre Bewerbung.

lhre Aufgaben:

- Flhren der Sekretariate der OdA Wald Schweiz und des Berufsbildungsfonds Wald

-  Pflege der Adressdatenbank (FileMaker)

- Erledigen des Rechnungswesens und der Buchhaltung fiir die beiden Bereiche

- Erfassen, Versand und Mahnung der Selbstdeklarationen (BBF Wald)

- Inkasso, Verfligungs- und Betreibungswesen (BBF Wald)

- Betreuung der Website (CMS)

- Beantworten von telefonischen und schriftlichen Anfragen auf Deutsch und Franzésisch
- Protokollfiihrung und administrative Mitarbeit in Sitzungen und Projekten

Wir erwarten:

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung sowie mind. 3 Jahre Berufserfahrung

- Sehr gute Informatik-Anwenderkenntnisse (Office-Anwendungen, FileMaker, Internet)

- Sehr gute Buchhaltungskenntnisse

- Strukturierte Arbeitsweise

- Muttersprache Deutsch oder Franzdsisch mit sehr guten Kenntnissen der anderen Sprache
- Italienischkenntnisse sind von Vorteil

Wir bieten:

- Interessante, lebhafte und abwechslungsreiche Tatigkeit in kleinem Team
-  Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

- Regelmassige Weiterbildung

- Arbeitsort ist Lyss, Bildungszentrum Wald

Stellenantritt per 1.8.2024 oder nach Vereinbarung.

Bewerbung:

Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie mit den tblichen Unterlagen und Referenzen bis spatestens am 15.6.2024 per
E-Mail an personal@bzwlyss.ch. Bei Fragen zur Stelle steht Ihnen der Geschéftsfiihrer der OdA Wald Schweiz, Rolf
Dirig, unter Tel. 061 422 11 66 / rolf.duerig@odawald.ch gerne zur Verfugung.




