Der Berner Minster Kinder- und Jugendchor (BMKJC) ist ein festes Sanger- und Sangerinnen-Ensem-
ble mit rund 100 Kindern und Jugendlichen. Unter der musikalischen Leitung von Johannes und Katrin
Gunther befasst sich der Chor mit anspruchsvoller geistlicher und weltlicher Vokalmusik. Er tritt in Kon-
zerten mit regional und international renommierten Ensembles auf und singt regelmassig an Vespern,
Gottesdiensten und Feiern im Berner Minster sowie an Wettbewerben und auf Auslandreisen (siehe

auch www.bmkijc.ch).

Im Rahmen einer Nachfolgeregelung suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine:n
Geschatftsfiihrer:in (50%)

Ihre Hauptaufgaben

e Fihrung und Weiterentwicklung der Geschaftsstelle

e Unterstlitzung des Vorstands in seinen strategischen Aufgaben

¢ Verantwortung fur Budgetierung, Buchhaltung, Finanzadministration sowie die Erstellung von Jah-
resabschlissen und Berichten

e Verantwortung fiir die Organisation des Probenbetriebs, von Konzerten und Auftritten sowie Sing-
lagern und Konzertreisen

e Akquisition und Betreuung von Sponsoren, Gonner:innen, Stiftungen und weiteren Férderpartnern

e Organisation der Elternmitarbeit und von Vereinsanlassen

e Ansprechperson fiir Sanger:innen, Eltern sowie Génnerinnen und Génnern sowie Sponsoren

e Fuhrung der Mitgliederverwaltung

e Vorbereitung und Protokollierung von Vorstandssitzungen und Mitgliederversammlungen

e Sicherstellung effizienter administrativer Ablaufe und Weiterentwicklung organisatorischer Pro-
zesse

lhr Profil

e Kaufmannische Ausbildung, Weiterbildung im Bereich Betriebswirtschaft, Verbandsmanagement,
Non-Profit-Management oder vergleichbare Qualifikation

e Erfahrung im Kulturmanagement von Vorteil

e Berufserfahrung in einer Assistenz-, Organisations-, Koordinations- oder Verwaltungsfunktion

Ausgepragtes Organisationstalent sowie Freude daran, unterschiedliche Aufgaben und Anspruchs-

gruppen zu koordinieren

Selbsstandige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise

Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift

Hohe Selbst- und Sozialkompetenz, Teamfahigkeit und diplomatisches Geschick

Gute IT-Anwenderkenntnisse und Affinitat fur digitale Arbeitsmittel

Interesse an Musik, Kultur, Bildung oder Vereinswesen

Bereitschaft zu gelegentlichen Einsatzen an Abenden und Wochenenden

Fahrausweis Kategorie B von Vorteil

Unser Angebot

¢ Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem kulturellen Umfeld
o Ein motiviertes, begeistertes Team und ein Vorstand, der Verantwortung tbernimmt

o Zeitgemasse Arbeitsbedingungen

o Arbeitsort: Remote mit regelmassigen Prasenzterminen in der Stadt Bern

lhre Bewerbung

Wir freuen uns auf lhr vollstindiges Bewerbungsdossier als PDF inkl. Motivationsschreiben an
bewerbungen@bmkjc.ch. Fir Fragen und Auskiinfte steht lhnen der Vorstand gerne zur Verfligung
(bitte unter bewerbungen@bmkjc.ch Telefonnummer hinterlassen).




