
 

 
 
 

 
 
 
 

 
Procap (ehemaliger Schweiz. Invalidenverband) ist die grösste Selbsthilfeorganisation für Men-
schen mit einer Behinderung in der Schweiz. 
 
Procap Sport Burgdorf zählt gut 60 Mitglieder ist sehr gut in der Region Burgdorf verankert. Der 
Verein bietet für Menschen mit Handicap, vor allem mit kognitiven Einschränkungen wöchentliche 
Turn- und Schwimmstunden. Der Verein nimmt an nationalen und kantonalen  Sportveranstaltun-
gen teil. Das Jahresprogramm beinhaltet auch gesellschaftliche Anlässe, wie der Chlousehöck, 
die Hauptversammlung, Kegelabende usw. Geselligkeit und Spass ist das Motto unseres Ver-
eins.  
 
Für unseren Verein suchen wir eine Administratorin oder einen Administrator im Ehrenamt 
 
 
Aufgaben: 

• Adressverwaltung für den Verein 

• Erstellung des Einsatzplanes für die Leiterinnen und Leiter 

• Erstellung schriftlicher Dokumente für den Verein 

• Unterhalt der Homepage 

• Erstellung und Auswertung der Präsenzkontrollen 

• Auszahlung der jährlichen Entschädigungen für das Leitungsteam 

• Erstellung der Abrechnung zu Handen der Subventionsgeber 

• Weitere Aufgaben gemäss Absprache 
 
Ihr Profil:  

• Freude an administrativen Aufgaben 

• Sehr gute Kenntnisse von administrativen Abläufen 

• Sehr gute Kenntnisse der Microsoft Office Programme insbesondere Excel 

• Freude am Zusammensein mit Menschen mit Handicap 

• Ausgeprägte Sozialkompetenz und Teamfähigkeit 

• Interesse an strategischen Fragen 

• Positives Denken und Sinn für Humor 
 
Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit engagierten ehrenamtlichen Vorstands-
mitgliedern, Leiterinnen und Leiter. Allfällige Engagements beim Turnen und Schwimmen werden 
bezahlt. Spesenentschädigung für die ehrenamtlichen Tätigkeiten. Je nach Aufgabenumfang ist 
im Durchschnitt ein Tag pro Monat zu rechnen. 
 
Für weitere Auskünfte oder eine Bewerbung wenden Sie sich bitte an den Präsidenten, Jörg Frey, 
Tel. 034 423 70 00, Mail j.e.frey@bluewin.ch. 
Homepage: www.behindertensportgruppe.ch 
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