
Die Akademie der Naturwissenschaften Schweiz (SCNAT) ist ein Netzwerk von 
über 35‘000 NaturwissenschaftlerInnen aller Disziplinen. Als eine vom Bund 
beauftragte Institution der Forschungsförderung erbringt sie Leistungen in der 
Nachwuchsförderung, in der Früherkennung von gesellschaftsrelevanten Problemen 
sowie im Dialog zwischen Naturwissenschaften und Gesellschaft. 

Für unser Generalsekretariat suchen wir per sofort oder Vereinbarung 
eine engagierte und mitdenkende

Sekretärin (90 – 100 %)
Mit folgenden Hauptverantwortungsbereichen: 
– Post, Telefon, Empfang, Verwaltung der Sitzungszimmer, Korrespondenz
– Organisation von Sitzungen und Anlässen inkl. Versände
– Unterstützung der Generalsekretärin, Beschlussprotokolle
– Terminverwaltung, Wahlgeschäfte, Ablage, Archiv

Sie sind eine ausgeglichene, flexible Persönlichkeit mit organisatorischem und 
kommunikativem Flair und zählen Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit, hohes Engage­
ment und Vertrauenswürdigkeit zu Ihren Kernkompetenzen. Sie behalten stets den 
Überblick, sind belastbar und arbeiten gerne selbständig in einer Drehscheiben­
funktion. Sie sind zuvorkommend, verfügen über eine schnelle Auffassungsgabe 
und scheuen sich nicht, dort wo es nötig ist, anzupacken. Sie fühlen sich wohl, 
wenn Sie eine Vielfalt von verschiedenen Arbeiten erledigen können.

Als erfahrene Sekretärin verfügen Sie über eine kaufmännische Ausbildung, 
sind deutscher oder französischer Muttersprache und beherrschen auch die zweite 
Sprache ausgezeichnet. Stilsichere Ausdrucksweise und fundierte Mac/PC- 
Kenntnisse setzen wir voraus. Ein dynamisches Team und eine nicht alltägliche 
Herausforderung im naturwissenschaftlichen Umfeld warten auf Sie!

Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre schriftliche Bewerbung mit 
Lebenslauf und Zeugnissen bis zum 15.2.2007.

Sylvia Furrer, Akademie der Naturwissenschaften Schweiz
Schwarztorstrasse 9, 3007 Bern
Tel.: 031 310 40 37, www.scnat.ch


