
 

 
 
 
 
Interessierst Du dich für fremde Kulturen und Länder und hast vielleicht schon einmal selbst 
bei einem Schulaustausch mitgemacht? Hast du Lust, in einem kleinen, dynamischen Team 
die verschiedenen Aufgaben einer NGO kennenzulernen?  
 

Dann bist Du bei uns genau richtig! 
 

Intermundo ist der Schweizerische Dachverband zur Förderung von Jugendaustausch. Seit 
1987 setzt sich Intermundo in Politik, Wirtschaft und Gesellschaft dafür ein, dass möglichst 
viele Jugendliche von einem Jugendaustausch profitieren können. Mit einer Geschäftsstelle 
in Bern vertritt Intermundo 9 Austauschorganisationen in der Schweiz. 
 
Für unser Sekretariat bieten wir per 1. August 2021 eine Lehrstelle als 
Kaufmann/-frau EFZ,  Profil E/B (Dienstleistung und Administration) 
 
 
 
Du 

- bist interessiert am Thema Jugendaustausch 
- besitzt eine schnelle Auffassungsgabe 
- bist motiviert Neues zu lernen 
- schätzt eine ruhige Arbeitsatmosphäre 
- bist teamfähig, engagiert und lebst mit einer positiven Grundeinstellung 
- arbeitest exakt, zuverlässig und selbständig 
- zeigst Eigeninitiative und hast kreative Ideen 

 
Dein Profil:   

- Sehr gute Deutschkenntnisse 
- Grundkenntnisse in Französisch und Englisch 
- Beherrschung des 10-Finger-Systems 

 
 
Das bieten wir Dir:  

- Aufgaben im Bereich Administration / Sekretariat 
- Die Möglichkeit, Anlässe zu organisieren und zu moderieren 
- Kreative Gestaltungsmöglichkeiten in der Online-Kommunikation (Webseite, 

Newsletter, Social Media) 
- Austausch und Umgang mit Kund*innen (Beratung am Telefon, Mail, persönlich) 
- Mithilfe bei der Materialbewirtschaftung 
- Einblick in die Finanzbuchhaltung (Kreditoren, Debitoren, Gesamtbuchhaltung) 

 
 
Du hast die Chance, deine dreijährige Ausbildung in einem spannenden Themenbereich 
mit abwechslungsreichen Tätigkeiten zu absolvieren. Dabei wirst du von einem kleinen, 
engagierten Team begleitet. Die Arbeitszeiten sind geregelt und es bietet sich viel Raum 
für Eigeninitiative.  
 
 
Interessiert?  
Wir freuen uns auf deine Bewerbung per Mail mit dem Betreff “Bewerbung Lehrstelle 21” 
an erika.marty@intermundo.ch  
 
Bei Fragen stehen wir gerne unter 031 533 46 00 zur Verfügung.  


