
 

Hast du das Velo im Herzen 
und das Personal im Griff ?  
 

 

Wir suchen per 1. Juni 2024 eine:n   

 

Mitarbeiter:in Dienste & Personal 50% 
 

Deine Aufgaben: 

• Du führst die Lohn- und Personal-Administration  

• Du bist Ansprechperson für HR-Fragen der Mitarbeitenden 

• Du bedienst unsere Telefonzentrale und unser Infomail  

• Du verwaltest den Rekrutierungsprozess  

• Du unterstützt das Backoffice (Dienste, Finanzen) und Projektleitende in verschiedenen 

administrativen Tätigkeiten 

• Du führst das Facility Management im Hause 

 

Das bringst du mit:  

• Mindestens 3 Jahre Berufserfahrung im Personalwesen 

• Kaufmännische Grundausbildung 

• Ausbildung als HR-Assistent:in von Vorteil  

• Muttersprache Deutsch oder Französisch, mit guten Kenntnissen der jeweils anderen 

Sprache 

 

Wir bieten Dir: 

• Eine sinnvolle Aufgabe in einer lebhaften NGO 

• Moderne und flexible Arbeitsbedingungen 

• Einen fairen NGO-Lohn 

 

Hast du Interesse? 

Bewerbung als PDF bis am 26. Januar 2024 an daniel.bachofner@pro-velo.ch. Fragen zur 

Stelle beantwortet Dir Daniel Bachofner und Mai Poffet unter 031 318 54 11. Die 

Vorstellungsgespräche finden am 6. und 13. Februar 2024 statt.  

 

MEHR & BESSER VELOFAHREN FÜR ALLE! 
Pro Velo vertritt die Interessen der Alltags-Velofahrenden in der Schweiz. Unsere 39 
Regionalverbände und die nationale Geschäftsstelle setzen sich ein für eine bessere Velo-
Infrastruktur, für eine velofreundliche Verkehrs-Politik sowie für die Veloförderung von jung 
bis alt. www.pro-velo.ch 
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