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Im Auftrag des «Amt für Arbeitslosenversicherung» (AVA) führt die actifutura gmbh in Interlaken und in Thun mehrere 
Programme zur Beruflichen Integration mit dem Schwerpunkt, stellenlose Personen mittels gezielter Ressourcenför-
derung und individueller Unterstützung in den ersten Arbeitsmarkt zu integrieren. Die actifutura gmbh ist eine Toch-
tergesellschaft der Volkswirtschaft Berner Oberland, der Verein setzt sich für die Wirtschaftsförderung und das 
Standortmarketing im Berner Oberland ein. 
 
Für unsere Programme Berufliche Integration «BIN und BINplus» mit dem Fokus auf Stellensuchende suchen wir 
in Interlaken - und zeitweise auch in Thun -per 1. Dezember 2025 oder nach Vereinbarung eine/n engagierte/n  
 

Koordinationsstellenmitarbeiter/in Arbeitsintegration, 60 - 80 % 
 
der/die unser Team verstärkt. 

 
Ihre Aufgaben 
▪ Empfang, Telefonzentrale und allgemeine Administration 
▪ Koordination und Bewirtschaftung der Programmplätze 
▪ Pflege und Aktualisierung unserer Fallführungssoftware  
▪ Erstellen von Reportings gemäss Vorgaben des AVA 
▪ Verantwortung für die Kasse 
▪ Unterstützung in verschiedenen Bereichen: 
- Assistenz für die Leitung (Koordinationsstelle, Angebotsleitung, Protokolle) 
- Administrative Unterstützung im Qualitätsmanagement 
- Mithilfe in der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung 
- Betreuung der Verpflegungsautomaten 

 
Ihr Profil 
▪ Berufs- oder Bildungsabschluss auf Sekundarstufe II 
▪ Erfahrung im kaufmännischen Bereich 
▪ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
▪ Sicherer Umgang mit MS Office 
▪ Idealerweise Erfahrung mit Fallführungssoftware und/oder in einer Koordinationsstelle in der Arbeitsintegration 
▪ Positive, offene Ausstrahlung und wertschätzende Haltung gegenüber Menschen aus unterschiedlichen sozia-

len und kulturellen Umfeldern 
▪ Freude an der Arbeit im Team 

Zusätzliche Pluspunkte: 
- Erste Erfahrung in Protokollführung 
- Grundkenntnisse im Qualitätsmanagement 
- Erfahrung in einfacher Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung 
 

Das bieten wir Ihnen 

▪ Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Arbeit mit Menschen – eine sinnstiftende Aufgabe mit viel Ge-
staltungsspielraum 

▪ Raum für Eigeninitiative und Weiterentwicklung von neuen Projekten 
 

▪ Ein motiviertes, wertschätzendes Team, das gemeinsam etwas bewegt 
▪ Moderne Arbeitsumgebung mit digitaler Infrastruktur 
▪ Attraktive Anstellungsbedingungen 
 
Interessiert? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 

📩Bewerbung per E-Mail an: hr@actifutura.ch 

☎ Fragen? Jennifer Kneubühl, Leiterin Koordinationsstellen, steht Ihnen unter 033 828 37 40 gerne zur Verfügung 

🔗Mehr Infos: www.actifutura.ch 
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