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SWISS WINE

Swiss Wine Promotion AG [SWP] ist fiir die Forderung des Images des Schweizer Weins im In- und Ausland
zustdndig. Ihre Aktivitaten tragen dazu bei, den Schweizer Wein als Produkt mit hoher Wertschopfung zu
positionieren und die Wertschopfung in der Weinindustrie insgesamt zu erhohen.

Um das aktuelle Team zu verstdrken, suchen wir per 1. September oder nach Vereinbarung eine oder einen:

Buchhaltungsassistent/Buchhaltungsassistentin [(30-40 %)

Auftrag

In direkter Zusammenarbeit mit der Geschaftsleitung und der externen Treuhandfirma flhren Sie
verschiedene Buchhaltungsarbeiten aus, die eine effiziente Uberwachung der Projekte der Schweizer
Weinpromotion ermaglichen.

Primare Zustdndigkeiten:
e Eingabe der Buchungssatze bis zum Abschluss
Verbuchen und Verfolgen von Debitoreneingangen
Vorbereitung von Zahlungen in verschiedenen Wahrungen
Spesenabrechnungen und Kreditkartenabrechnungen kontrollieren und verbuchen
Beziehungen zu externen Partnern (ESTV, Versicherer, usw.]
Verschiedene interne Verwaltungsarbeiten des Unternehmens

Wir erwarten von [hnen:
e Kaufmannische Lehre oder eine gleichwertige oder hohere Ausbildung
o Mindestens 2 Jahre Erfahrung in einer ahnlichen Position und Grundkenntnisse der Buchhaltung
e Beherrschung der Software Abacus, WinBiz o.a.
o Deutsche Muttersprache, mit sehr guten mandlichen und schriftlichen Franzésischkenntnissen,
Englischkenntnisse von Vorteil
Sorgfaltig, organisiert, selbststandig, proaktiv und reaktiv
o Neugierig, aufgeschlossen und interessiert an der Welt des Weins

Wir bieten:

e Eineanregende Arbeitsumgebung und attraktive Anstellungsbedingungen
Ein moderner und bilinguer Arbeitsplatz, in der Nahe des Bahnhofs Bern
Flexibilitat in Bezug auf die Arbeitszeiten
Weiterbildungsmaoglichkeiten

Erwerbsquote: 30-40%.
Vertragsdauer: Unbefristet

Arbeitsort: Bern

Bewerbung
Wir laden Sie ein, uns Ihre vollstandige Bewerbung (Lebenslauf, Motivationsschreiben und Kopien von
Zeugnissen/Diplomen) bis zum 31. Juli 2024 per E-Mail an: staff@swisswine.ch zu senden.
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