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SwissHoldings vertritt die Interessen der international tatigen Grossunternehmen in der Schweiz. Un-
sere Mitgliedunternehmen sind bedeutende Steuerzahler, Arbeitgeber, Investoren und wichtige Trei-
ber des Forschungsstandortes Schweiz.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab 1. Februar 2024 oder nach Vereinbarung eine/n

Event Managerin / Manager 60-80%

Ihre Aufgaben:

- Planung, Organisation und Durchfiihrung von Workshops, Webinaren und anderen Veranstal-
tungen in Zusammenarbeit mit den Tatigkeiten der jeweiligen Fachbereiche.

- Planung, Organisation und Durchfiihrung der Generalversammlung des Verbands.

- Koordination der verschiedenen Aspekte des Eventmanagements (z.B. Catering, Locations,
Microsoft Teams, etc.).

- Sicherstellung der internen Abléaufe, Stakeholder-Management und Budgetkontrolle.

- Weiterentwicklung der Veranstaltungen und der Organisation im Hinblick auf Mitgliederzufrie-
denheit, Mitarbeiterentwicklung und Prozessoptimierung anhand gezielter Follow-Ups.

- Organisation und Abrechnung von Reisen fir die Mitglieder der Geschaftsstelle sowie admi-
nistrative Tatigkeiten des Alltagsgeschafts.

- Bei Interesse und je nach Kenntnissen von Wordpress und HTML lasst sich der Aufgabenbe-
reich erweitern und kann die Betreuung und Weiterentwicklung der Website beinhalten.

Unsere Anforderungen:

- Abgeschlossenes KV, Hotelfachhochschule oder &hnliche Ausbildung.

- Erfahrungen im Eventbereich oder im Kundenkontakt von Vorteil.

- Gute schriftliche und mindliche Deutschkenntnisse sowie gute schriftliche und mundliche
Englischkenntnisse, weitere Sprachen insbesondere Franzdsisch und Italienisch von Vorteil.

- Belastbarkeit in hektischen Situationen sowie richtige Prioritatensetzung.

- Konzeptionelles Denkvermdgen, selbstandige Arbeitsweise und Durchsetzungsvermdgen.

- Fahigkeit in einem teamorientierten und schnelllebigen Umfeld zu arbeiten.

- Grundkenntnisse von Office 365 (Outlook, Word, PowerPoint, Teams) und die Bereitschaft
sich darin zu vertiefen.

Wir bieten:

- Arbeit in einem interessanten Umfeld mit Zugang zu einem breiten Netzwerk.

- Vielfaltige Tatigkeit und Moglichkeit zur Weiterentwicklung der betreuten Veranstaltungen.

- Ein motiviertes, agiles Team und modernes Arbeitsumfeld.

- Entwicklungsméglichkeiten hinsichtlich der individuellen Interessen.

- Zeitgemassen Arbeitsplatz im Zentrum von Bern, und an den jeweiligen Veranstaltungsorten.

Weitere Auskiinfte erhalten Sie bei Herrn Claudiu Antal, COO:
jobs@swissholdings.ch, 031 356 68 69

Wenn Sie sich angesprochen fuhlen, freuen wir uns auf lhre Bewerbung an:
jobs@swissholdings.ch
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