
a 
Teaml eiter  Spendeadmin istration  &  
Empfang (m /w /d) 60-80%  
 
 
 

Sie möchten Verantwortung übernehmen und mit Ihrer Arbeit einen wichtigen  Beitrag zur Blutversor-
gung leisten?  Für unseren Hauptsitz in Bern suchen wir Sie per 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung 
als Gruppenleit ung  für die Spendeadministration und den Empfang.  In dieser vielseitigen Funktion füh-
ren Sie zwei Teams und sorgen gemeinsam mit Ihren Mitarbeitenden für reibungslose Abläufe für un-
sere Spendenden.  

Das können Sie bewirken  

• Sie führen und entwickeln die Teams Spen-
deadministration und Empfang mit insge-
samt 7 Mitarbeitenden  

• Sie stellen die zuverlässige Pflege der Spen-
den den daten sicher  

• Sie koordinieren die Aufbereitung und den 
Versand von  Spendeeinladungen   

• Sie tragen zur kontinuierlichen Weiterent-
wicklung unserer Dienstleistungen und Pro-
zesse bei  

• Sie sorgen für einen professionellen und 
herzlichen ersten Kontakt  am Empfang  

 

Das bringen Sie mit  

• Abgeschlossene kaufmännische Grund - 
ausbildun g 

• Mehrjährige Führungserfahrung , idealer-
weise in einer vergleichbaren Funktion  

• Rasche Auffassungsgabe, ausgeprägtes Qua-
litätsbewusstsein und Freude am Umgang 
mit Menschen  

• Sehr gute MS -Office -Kenntnisse sowie die 
Fähigkeit, sich rasch in neue IT -Systeme ein-
zuarbeiten  

• Fliessende Deutschkenntnisse und gute Fran-
zösischkenntnisse  

 

Das erwartet Sie bei uns  

Eine  abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit  sowie ein motiviertes und aufgestelltes 
Team mit Mitarbeitenden, die mit ihrer täglichen Arbeit einen wichtigen Beitrag zur Sicherstellung der 
Blutversorgung leisten. Wir bieten Ihnen ein angenehmes  und modernes  Arbeitsumfeld, zeitgemässe 
Arbeitsbedingungen  und sehr attraktive Sozialleistungen .   
 
Werden Sie Teil unseres Teams und leisten Sie mit uns einen wertvollen Beitrag zur Blutversorgung. 
Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung. Weitere Informationen erteilt Ihnen Herr Adrian Fluri,  
Bereichsleiter Spenderbeziehungen & Kommunikation, Tel. 031 384 24 19 .  
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