
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Institute für romanische Sprachen der Universität Bern sind in Lehre und Forschung für 
italienische, spanische und französische Sprache tätig. Das Institut für italienische Sprache und 
Literatur sowie das Institut für spanische Sprache und Literatur der Universität Bern suchen auf den  
1. März 2019 eine Leitung der Institutssekretariate. 

 
Sekretariatsleiter/in - Sachbearbeiter/in (80%) 
 
Aufgaben 
Das Sekretariat ist unsere zentrale Administrations- und Kommunikationsstelle. Es verwaltet unsere 
Kredite, betreut das Rechnungs- und das Personalwesen und handhabt allgemeine 
Verwaltungsaufgaben. Sie führen anspruchsvolle Korrespondenz und schreiben Protokolle. 
 
Anforderungen 
Sie haben eine kaufmännische oder vergleichbare Ausbildung und mehrjährige Berufserfahrung; 
Erfahrung in der universitären Administration ist von Vorteil. Sie verfügen über ausgeprägte 
organisatorische und kommunikative Fähigkeiten, eine gute Selbstorganisation und grosses 
Verantwortungsgefühl. Ihr Auftreten ist freundlich, Sie sind flexibel und belastbar und gehen dank 
guter IT-Kenntnisse routiniert mit der EDV um. Sie haben sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und 
Schrift, Kenntnis einer romanischen Sprache (insbesondere Italienisch oder Spanisch) ist von Vorteil. 
Sie arbeiten exakt und zuverlässig. 
 
Wir bieten 
Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten Team und 
akademischem Umfeld, einen attraktiven Arbeitsplatz im Berner Länggassquartier und eine Anstellung 
nach kantonalen Richtlinien. 
 
 
Wenn möglich: Teilzeit-Anstellung zur Einarbeitung im Dezember/Januar 20% und Februar 60%. 
 
Weitere Informationen erteilt Ihnen gerne Kathrin Schaffer (Tel. 031 631 34 16). 
www.italiano.unibe.ch / www.espanol.unibe.ch 
 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen als integrale PDF-Datei bis zum 7. September 2018 an: 
katharina.schaffer@rom.unibe.ch. Die Bewerbungsgespräche finden Mitte September statt. 
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