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T 031 322 75 00   F 031 323 59 20 

Ausschreibung Assistenzstelle 
 
Das Polit-Forum des Bundes im Berner Käfigturm ist eine Institution der Bundeskanzlei und der 
Parlamentsdienste. Es greift in Ausstellungen und Veranstaltungen politische Themen auf und stellt sie zur 
Diskussion. Es bietet der Bevölkerung Raum für eigene politische Debatten und führt ein Informationszentrum mit 
Broschüren über Regierung, Parlament und zu Themen der Bundesverwaltung. Der Käfigturm wird jährlich von 
über 30‘000 Personen besucht, und es finden rund 400 politische Veranstaltungen statt.  
 
Das Polit-Forum sucht per 1. Oktober 2010 oder nach Vereinbarung:  
 
Assistentin oder Assistent im 
Ausstellungs- und Eventbereich (80%) 
 
Sie haben den Tagesbetrieb im Polit-Forum im Griff, managen die Raumvermietung, erteilen Auskünfte zu den 
aktuellen Ausstellungsthemen, bestücken das Informationszentrum mit spannender Lektüre, unterhalten unsere 
Homepage, organisieren die Versände der Ausstellungsprospekte, erstellen Präsentationen zu unseren Events, 
helfen Medienorientierungen oder Vernissagen organisieren, unterstützen die Leitung Polit-Forum bei Planung 
und Durchführung von Ausstellungen und Events und tragen mit Ihrer offenen und freundlichen Art zum guten 
Image des Polit-Forums und damit der Bundesverwaltung bei.  
 
Wir suchen eine Person mit abgeschlossener Berufslehre (vorzugsweise im kaufmännischen Bereich) und 
mehrjähriger Berufserfahrung im Ausstellungs- oder Eventbereich. Eine Weiterbildung in diesem Themengebiet 
ist von Vorteil. In Ihren bisherigen Tätigkeiten haben Sie Ihr Organisationstalent und Ihre lösungsorientierte 
Arbeitsweise praktisch unter Beweis gestellt.  Sie verstehen es, in hektischen Momenten die richtigen Prioritäten 
zu setzen, packen an, wo es nötig ist und behalten dabei den Überblick. Sie verfügen über eine gute 
Allgemeinbildung und ein überdurchschnittliches Interesse an politischen Themen. Sie sind offen und 
kontaktfreudig und können unserer Kundschaft problemlos in deutscher, französischer und englischer Sprache 
Auskunft erteilen.  
 
Wir bieten Ihnen eine vielfältige und spannende Tätigkeit im Zentrum der nationalen Politik und die Mitarbeit in 
einem kleinen motivierten Team. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 
Für Fragen stehen Ihnen Michael Fritsche und Andreas Schilter gerne zur Verfügung (Tel. Nr. 031 322 75 00 
oder kaefigturm@bk.admin.ch). 
 
Arbeitsort: Bern 
Beschäftigungsgrad: 80 % 
Anmeldestelle: Bitte senden Sie Ihre vollständige Bewerbung bis am 23.8.2010 an die Schweizerische 
Bundeskanzlei, Sektion Personal und Ressourcen, 3003 Bern 
 
 
 


