
Aufgrund eines Stellenwechsels und Übernahme weiterer Herausforderungen der aktuellen Stelleninhaberin sucht der
Schweizer Jugendmusikverband SJMV

Leiter/in Geschäftsstelle
Home-Office, 20 - 40% in Jahresarbeitszeit
per 01. Januar 2025

In der Funktion als Leiter/in Geschäftsstelle des Schweizer Jugendmusikverbandes begeistern Sie mit Ihrem
Organisationstalent, Ihrer gewinnenden Art sowie Ihrem Interesse für eine lebendige Schweizer Jugendmusiklandschaft.
Hier finden Sie ein vielseitiges Aufgabengebiet mit hoher Selbstständigkeit.

In dieser Funktion unterstützen Sie den Vorstand des Schweizer Jugendmusikverbandes im Tagesgeschäft und
übernehmen die Verbandskorrespondenz sowie weitere administrative und organisatorische Aufgaben. Sie pflegen
Kontakte zu den Verbandssektionen, weiteren Verbänden, Politik und Behörden, erstellen Dokumente und Präsentationen
und sind aktiv in Projekten involviert. Des Weiteren organisieren Sie die Vorstandssitzungen und sind zuständig für die
Koordination der Datenbank und das Führen des Mitgliederverzeichnisses. Ihre kreative Seite können Sie ausserdem bei
der Organisation der Delegiertenversammlung, der Pflege der Social Media Plattformen, der Betreuung der Webseite
sowie dem Verfassen von Geschäftsberichten, Beiträgen in Zeitschriften und Magazinen optimal einbringen. Ebenso
gehört das Führen der laufenden Verbandsbuchhaltung zu Ihren Aufgaben.

Wir wenden uns an eine proaktive, selbstständige, gut organisierte Persönlichkeit mit dienstleistungsorientierten
Ausbildung. Dabei überzeugen Sie mit Ihrem Zahlenflair, der strukturierten, termingerechten und effizienten Arbeitsweise
sowie Ihrem hohen Qualitätsbewusstsein. Weiter verfügen Sie über versierte MS Office Kenntnisse, eine hohe Affinität zu
digitalen Themen und Systemprogrammen sowie ein stilsicheres Deutsch. Sprachkenntnisse in Französisch und
Italienisch sind von Vorteil. Ihre sympathischen Umgangsformen sowie Ihre ausgezeichneten Kommunikationsfähigkeiten
runden Ihr Profil ab.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (PDF-Datei) bis am 28. Juli 2024 an den Präsidenten, welcher Ihnen ebenfalls gerne
bei Fragen zur Verfügung steht.

Fabio Küttel, Präsident, 078 813 37 92 oder kuettel@jugendmusik.ch, www.jugendmusik.ch


