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Voices (ehemals Gesellschaft für bedrohte Völker Schweiz) ist eine international tätige gemeinnützige 

Organisation, die sich für die Menschenrechte und die Stärkung Indigener und minorisierter 

Gemeinschaften engagiert. Gemeinsam und partnerschaftlich setzen wir uns mit Kampagnen, Projekten 

und Sensibilisierungsarbeit für langfristigen strukturellen Wandel ein.   

 

Wir suchen ab August 2027 eine / einen 

 

Kaufmännische:n Praktikant:in 
 

In einem einjährigen Praktikum erhältst du vertiefte Einblicke in alle Geschäftsfelder einer kleineren 

Nonprofit-Organisation. Du arbeitest aktiv in den Bereichen Finanzen, Personal, Mitgliederadministration 

und Fundraising mit und übernimmst abwechslungsreiche Aufgaben. 

 

Deine Aufgaben Du unterstützt uns in der Mitgliederadministration beim Verwalten und Betreuen der 

Spendenverträge 
 Du bearbeitest Post, beantwortest Anrufe, verfasst Korrespondenz 

 Du übernimmst Aufgaben in der Finanz-, Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung 

 Du unterstützt uns bei der Personaladministration und im Lohnwesen 

 Du packst bei Projekten im Fundraising mit an (z.B. bei Events für Spender:innen)  

 Du hilfst mit bei der Organisation von Geschäftsreisen oder Veranstaltungen für die 

Kampagnen 

 

Dein Profil Erfolgreicher Abschluss Wirtschaftsmittelschule  

 Sehr gute Deutsch- und gute Französischkenntnisse  

 Interesse an vielseitigen Aufgaben in allen Bereichen und der vertieften Arbeit mit 

der Spenderdatenbank 

 Freude am telefonischen und schriftlichen Kundenkontakt 

 Guter schriftlicher Ausdruck 

 Hohe Motivation und Bereitschaft Verantwortung zu übernehmen 

 Exakte und selbständige Arbeitsweise 

 Interesse an Menschenrechts- und Minderheitenfragen 

 

Wir bieten Zusammenarbeit in einem kleinen, engagierten Team 

 Vielseitige Aufgaben 

 Ein spannendes, internationales Arbeitsfeld 

 Möglichkeit, Fachkompetenz sinnvoll einzusetzen und kreative Ideen einzubringen  

 Entschädigung pro Monat: CHF 1’700.- brutto, zusätzlich 13. Monatslohn 

 40-Stunden-Woche, 5 Wochen Ferien 

 

Dauer  August 2027 – Juli 2028 oder nach Vereinbarung 

 

Arbeitsort Bern 

 

Auskünfte 031 939 00 04 oder personal@voices-ngo.ch 

Fühlst du dich angesprochen? Wir freuen uns auf deine vollständige Bewerbung mit Lebenslauf und 

Zeugnissen an personal@voices-ngo.ch. Weitere Informationen zur Voices findest du unter www.voices-

ngo.ch.  
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