Tourismus Livestyle Verlag GmbH

Der Tourismus Lifestyle Verlag ist ein etablierter Verlag mit einem stetig wachsenden
Portfolio. Mit hochwertigen Magazinen in den Bereichen Tourismus, MICE und Lifestyle
erreichen wir eine breite und interessierte Leserschaft.

Zur Verstarkung suchen wir per 1. Dezember 2026 oder friher eine motivierte
Personlichkeit (m/w/d) als:

Kaufmannischer Allrounder 60 - 80 %

Aufgaben

Administration:

e Unterstlitzung des Geschéftsflihrers und des Verkaufsteams bei administrativen
Arbeiten

Drehscheibenfunktion, Blick flir das Ganze

Abonnementen Verwaltung, Wettbewerbe, Belegversand

Administrations- und Koordinationsaufgaben mit Redaktion und Verkauf
Erstellen von Rechnungen und Abrechnungen fiir unsere Magazine

Pflege von Kunden-, Lieferanten- und Stammdaten

Buchhaltung und HR

e Finanz- und Rechnungswesen inkl. Abschlussarbeiten

e Mehrwertsteuerabrechnungen

e Personaladministration von A-Z inkl. Salarwesen
(Lohnbuchhaltung, Abrechnung mit den Sozialversicherungen)

Anforderungen

¢ Kaufmannische Ausbildung mit Erfahrung im Rechnungswesen und HR

e Abschlusssicher

e Vertraut mit dem Buchhaltungsprogramm Infoniga ONE 50 (wiinschenswert)

¢ CRM-Anwenderkenntnisse, Mitgestaltung beim Aufbau

e Freude daran, Ablaufe zu strukturieren und Dinge effizient zu erledigen

e Alter ab 30

e FEinsatzfreudig, belastbar, strukturiert, unternehmerische, betriebswirtschaftliche

Denkweise, selbstandig, loyal und verschwiegen
e Wohnhaft im Grossraum Bern

Erforderliche Sprachkenntnisse
e Franzdsisch- und Englischkenntnisse

Das bieten wir

Ein vielseitiges Arbeitsumfeld mit internationalen Kunden
Kompetente Betreuung

Flache Hierarchie und kurze Entscheidungswege

Flexible Arbeitszeiten, mindestens 5 Wochen Ferien
Zentraler Arbeitsplatz in der Ndhe des Bahnhofs Bern

Ein motiviertes und dynamisches Team

Diese Stelle beinhaltet eine Stellvertreterfunktion der Stelleninhaberin in unserer
Partnerfirma.



Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail.

Tourismus Lifestyle Verlag GmbH
Brigitte Gilomen

Frohbergweg 1

3012 Bern

Telefon 031 300 30 85

b.gilomen@tlvg.ch



mailto:b.gilomen@tlvg.ch

