
 

 

 

 

 

 

Geschäftsstelle  Burgerweg 22  3052 Zollikofen  078 255 34 50  heller@gallosuisse.ch  www.gallosuisse.ch 

GalloSuisse, die Vereinigung der Schweizer Eierproduzenten, vereint gut 700 Betriebe mit 

Lege- und Aufzuchthennen. Ziel ist, eine Haltung zu fördern, die ihre Verantwortung 

gegenüber Mensch, Tier und Umwelt wahrnimmt. Gemeinsam mit den Sektionen setzt sich 

GalloSuisse für faire Rahmenbedingungen im Eiermarkt ein und vertritt die Interessen der 

Produzenten gegenüber Politik und Gesellschaft. 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine 

engagierte Persönlichkeit als 

 

Sachbearbeiter:in Administration / Assistenz Geschäftsführung 40-50% D/F 

 

Ihre Aufgaben 

• Sie verantworten die administrative Verwaltung der Geschäftsstelle und betreuen 

die Telefonzentrale (D/F) 

• Sie verwalten den Bereich Epidemie Versicherung 

• Sie verantworten das Mitgliederwesen inkl. Organisation der 

Delegiertenversammlung 

• Sie bereiten organisatorisch und administrativ die Sitzungen des Vorstandes vor, 

führen Protokoll sowie allgemeine Korrespondenz 

• Sie verwalten die Marketing- und Bundesbeiträge 

• Sie unterstützen den Geschäftsführer nach Bedarf 

• Sie stellen die Ferienvertretung der Buchhaltung sicher 

 

Ihr Anforderungsprofil 

• Kaufmännische Ausbildung / Handelsschule 

• Mehrjährige Berufserfahrung im vergleichbaren Umfeld 

• Stilsicheres Deutsch und Französisch 

• Sie arbeiten strukturiert, selbständig und zielorientiert 

• Hohe Organisations- und Koordinationsfähigkeit 

• Rasche Auffassungsgabe sowie starke Dienstleistungsorientierung 

• Sehr gute EDV-Kenntnisse 

 

Unser Angebot 

• Vielseitiges und interessantes Aufgabengebiet 

• Engagiertes soziales Umfeld und wertschätzende Teamkultur 

• Attraktive Anstellungsbedingungen 

• Arbeitsort ist die Geschäftsstelle in Zollikofen BE 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung per E-Mail an:  heller@gallosuisse.ch 

Kontakt 

Stefan Heller, Geschäftsführer GalloSuisse, M: 078 255 34 50 
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