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TEXTILFORUM

Textilforum sucht Leiter*in Geschaftsstelle

Textilforum ist die Interessengemeinschaft der Weber*innen in der Schweiz. Textilforum ist
als Verein organisiert und férdert das Weben als Handwerk und als kreative Tatigkeit. Der
Verein ist die Dachorganisation der Berufsausbildung Gewebegestalter*in EFZ und hat
aktuell 370 Mitglieder. Die Geschaftsstelle ist Sitz des Vereins. Mehr Infos: textilforum.ch.

Wir suchen per 1. Mai 2025 oder nach Vereinbarung eine Leiter*in der Geschaftsstelle.
Aufgaben

e Infodrehscheibe: Anfragen von Mitgliedern und Interessierten, per Mail oder Telefon
e Mitglieder- und Adressverwaltung Verein: Einladungen, Versande, Mitgliederbeitrage
e Buchhaltung mit Rechnungsstellung

e Abo-Verwaltung und Administration des Textilforum Magazin (erscheint 4xJahr)

e Administration der Uberbetrieblichen Kurse der Berufsausbildung

e Pflege der Homepage (optional)

e Administrative Entlastung des Prasidiums

Die Aufgaben der Geschaftsstelle umfassen ca. 20% in Jahresarbeitszeit. Die Arbeit ist gut
planbar, im Winter fallt gemass Vereinsjahr mehr Arbeit an, die Sommer sind ruhiger. Der
Arbeitsplatz ist zu Hause. Der Verein stellt Laptop, Telefon, Adressverwaltungs- und
Buchhaltungsprogramm zur Verfligung.

Anforderungen

e Freude an organisatorischen und kommunikativen Aufgaben

e Gute Erreichbarkeit per Mail, Telefonzeiten nach Absprache

e Sicherer Umgang mit Word, Excel, Outlook, Acrobat, Bilddateien
e Gute Kenntnis der doppelten Buchhaltung, inkl. Jahresabschluss
e Kenntnisse der franzosischen Sprache (muss nicht perfekt sein)
e KV von Vorteil, keine Kenntnisse im Handweben erforderlich

Bewerbung mit Lebenslauf und kurzem Motivationsschreiben per Mail bis 28. Februar 2025
an regula.zaehner@textilforum.ch

Telefonische Auskiinfte: Regula Zédhner, 079 407 50 15 ab 10. Februar.

Die Bewerbungsgesprache finden am Do 13. Méarz nachmittags in Bern statt.



