
 
Die nationale Dachorganisation der Schweizer Milchproduzenten SMP vertritt zusammen mit ihren 

Mitgliederorganisationen die Interessen von rund 18'000 Milchproduzenten auf politischer, 

wirtschaftlicher und gesellschaftlicher Ebene. Sie zeichnet sich unter anderem auch verantwortlich für 

das Basismarketing für Schweizer Milch und Milchprodukte und bietet ihren Mitgliedern 

bedarfsgerechte Dienstleistungen an. Wir suchen in Bern eine motivierte Persönlichkeit als 

Mitarbeiter:in Empfang & Promotionen auf Abruf 

In diesem Job 

• unterstützt du den Empfangsbereich bei Abwesenheiten 

• unterstützt du das Team administrativ bei Promotionen 

• gibst du diverse Artikel und Daten in unserem Erfassungsprogramm ein 

• bist du die erste Ansprechperson für Mitarbeiter:innen und Besucher:innen am 
Empfang 

• bearbeitest du die ein- und ausgehende Post 

• führst du die eingehenden Telefonanrufe freundlich und professionell 
 
Du kommst hier zum Ziel wenn 

• du sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift hast 
• du gute Französischkenntnisse hast (mündlich und schriftlich von Vorteil) 
• einen versierten Umgang mit Computerprogrammen hast 
• du die Fähigkeit hast, Arbeitsabläufe schnell zu erfassen und Prioritäten zu setzen 
• du eine präzise Arbeitsweise auch bei wiederkehrenden Aufgaben hast 
• du flexibel, belastbar und schnell im Handeln und Denken bist 
• du ein:e Teamplayer:in mit einem freundlichen und respektvollen Umgang bist 

 
Bei uns bist du richtig, weil 

• dich ein offenes und kollegiales Arbeitsklima erwartet in einem dynamischen Umfeld 
• du die Möglichkeit hast, wertvolle Erfahrungen in verschiedenen Bereichen zu 

sammeln 
• dich ein motiviertes Team und eine offene Unternehmenskultur erwartet 
 

Haben wir dein Interesse geweckt? 
Für Fragen steht dir Nicole Schläppi, Abteilungsleiterin Mitgliedermarketing & Sekretariate unter  
031 359 57 12 gerne zur Verfügung. 
 
Wir freuen uns auf deine Online-Bewerbung an hr@swissmilk.ch. 

mailto:hr@swissmilk.ch
https://www.swissmilk.ch/de/produzenten/ueber-uns/jobs/

