e verband der
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psychologen

Stellenanzeige — Sekretariat (20%)
VIPP — Verband der Innerschweizer Psycholog:innen

Der VIPP vertritt die Interessen von Psycholog:innen in der Innerschweiz. Zur Unterstitzung unseres
Vorstandes suchen wir per 1.3.2026 oder nach Vereinbarung eine zuverlassige Personlichkeit fir das
Sekretariat (20%) mit iiberwiegend remote ausgeiibter Tatigkeit.

Ihre Aufgaben

Betreuung der Verbandsmailadresse und Korrespondenz

Mitgliederverwaltung (Ein- und Austritte, Mutationen, webling)

Rechnungsversand, Kontrolle von Zahlungseingédngen, Mahnwesen

Protokollfihrung von Vorstandssitzungen und der Mitgliederversammlung

Administrative Tatigkeiten der Weiterbildungskommission

Pflege der Website und Versand von Verbandsinformationen

Mithilfe bei der Organisation von Anlassen (z.B. Mitgliederversammlung, Veranstaltungen)

lhr Profil
e Kaufmannische oder vergleichbare administrative Ausbildung
e Sehr gute organisatorische Fahigkeiten und hohe Selbststandigkeit
o Exakte, strukturierte und diskrete Arbeitsweise
o Affinitat zur Psychologie und zum sozialen Bereich

Wir bieten
o Tatigkeit Gberwiegend im Remote-Setting
o Flexible Arbeitszeiten
o Kollegiales Arbeitsumfeld mit Kommunikation auf Augenhéhe
¢ Sinnstiftende Mitarbeit in einem professionellen Fachverband
e Faire Entschadigung im Rahmen eines 20%-Pensums
Bewerbung

Unterlagen bitte per E-Mail an: sekretariat@vipp.ch

Bei Fragen wenden Sie sich bitte per E-Mail an unsere Co-Prasidentin Frau Denisa Talirova:
denisa.talirova@psychologie.ch
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