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Die Region Oberaargau kimmert sich als privatrechtliche Organisation im Auftrag ihrer
49 Mitgliedsgemeinden und den 23 Gberkommunalen Mitgliedsorganisationen um die
Themen Raumordnung und Volkswirtschaft. D.h. Regionalplanung, 6ffentlicher Ver-
kehr, Energieberatung, Neue Regionalpolitik, Sport, Altersplanung, Kulturforderung,
Standortentwicklung und Tourismus.

Fir die Geschéaftsstelle der Region Oberaargau in Langenthal suchen wir infolge Pensi-
onierung der jetzigen Stelleninhaberin per 1. Juli 2018 oder nach Vereinbarung einen

Sachbearbeiter Administration (w/m)
Beschaftigungsgrad 50 %

lhre Aufgaben: Sie fihren selbstdndig die Administration der Geschaftsstelle und erle-
digen Auftrage aus Sitzungen der Vereinsorgane wie Gemeindeprasidienkonferenz,
Vorstand oder Fachkommissionen. Weiter lbernehmen Sie buchhalterische Aufgaben,
etwa den Zahlungsverkehr, die Kontierungen oder das Budget-Controlling. Sie verant-
worten Korrespondenz, Post und Einkauf und organisieren in Zusammenarbeit mit dem
Geschéaftsfihrer und seinem Stellvertreter interne wie 6ffentliche Veranstaltungen.
Schliesslich arbeiten Sie in einem kleinen Team auch gerne an unseren Kommunikati-
onsinstrumenten wie Homepage, Jahresbericht oder Flyern mit.

lhr Profil: Sie verfliigen tUber eine abgeschlossene Verwaltungslehre oder kaufmanni-
sche Ausbildung und haben idealerweise bereits Erfahrung in einer 6ffentlichen Ver-
waltung. Flexibilitdt und Gewandtheit im schriftlichen und persoénlichen Ausdruck, wie
auch der Umgang mit den Behorden fallen Ihnen leicht. Sie weisen gute Informatik-An-
wenderkenntnisse auf (MS Office und CMI Axioma) und eine selbststandige, zuverlas-
sige sowie initiative Arbeitsweise zeichnen Sie aus. Wenn Sie zudem aufgeschlossen,
freundlich und motiviert sind — dann sind Sie genaue diejenige Person, die wir suchen.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Fiir Auskiinfte steht Ihnen Stefan Costa, Geschéafts-
fuhrer, Telefon 079 615 79 51, gerne zur Verfiigung. Ihre Bewerbungsunterlagen sen-
den Sie bitte mit dem Vermerk ,Personlich® an Stefan Costa, Region Oberaargau, Ju-
rastrasse 29, 4901 Langenthal oder per Email an: stefan.costa@oberaargau.ch



