
 

Das Creaviva ist das Berner Kompetenzzentrum für interaktive Kunstvermittlung im 

Zentrum Paul Klee und versteht sich als praxisorientierte Werkstatt für junge Menschen 

ab vier Jahren bis ins hohe Alter. Jährlich besuchen mehrere tausend Kinder und 

Jugendliche im Klassenverband die Ateliers. Kurse für Erwachsene sowie Teamanlässe 

für Unternehmen runden das Angebot ab.  

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per 01.09.2026 oder nach Vereinbarung 

ein:e 

 

Kaufmännsche:r Mitarbeiter:in Administration 60% (m/w/d) 
 

Deine Aufgaben: 

• Verantwortung für die administrative Abwicklung des Workshop- und Kursbetriebs 

(Offerten, Bestätigungen, Disposition, Rechnungsstellung). 

• Beratung und Betreuung unserer Kund:innen telefonisch, schriftlich und persönlich. 

• Mitverantwortung für Rechnungswesen, Budgetkontrolle und Schnittstellen zur 

Buchhaltung. 

• Koordination administrativer Abläufe mit dem Zentrum Paul Klee. 

• Pflege von Datenbanken sowie Unterstützung bei Website- und 

Kommunikationsaufgaben. 

• Organisatorische Unterstützung bei Anlässen und Projekten. 

 

Das bringst du mit: 

• Kaufmännische Ausbildung und mehrjährige Berufserfahrung. 

• Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Französisch- und Englischkenntnisse. 

• Fundierte MS-Office-Kenntnisse und Affinität zu digitalen Prozessen. 

• Strukturierte, selbstständige und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise. 

• Teamfähigkeit, Belastbarkeit und vernetztes Denken. 

 

Das bieten wir dir: 

• Eine interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit in kreativer Umgebung. 

• Ein engagiertes Team und kurze Entscheidungswege. 

• Flexible Arbeitszeiten und nach Möglichkeit Homeoffice-Anteil. 

• Vergünstigungen auf Kurse, Shopartikel sowie Gratiskarte «museenbern», 

regelmässige Teamausflüge und Weiterbildungsmöglichkeiten. 

 

Wir freuen uns auf deine vollständigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, 

Lebenslauf, Zeugnisse) bis 3. April 2026 per E-Mail an beat.glarner@zpk.org. 

 

Für Fragen steht dir Beat Glarner, Co-Leiter Creaviva unter beat.glarner@zpk.org 

oder 031 359 01 67 gerne zur Verfügung.  

 

Mehr Informationen zum Creaviva findest du unter  creaviva.org. 

mailto:beat.glarner@zpk.org
http://www.creaviva.org/

