
 
 
 

Die Kornhausbibliotheken sind ein fortschrittlicher Kulturbetrieb, der weit über die Grenzen der Stadt Bern 
hinaus bekannt ist. Die Stiftung Kornhausbibliotheken führt 24 Bibliotheken in der Stadt und Region Bern. 
Die Hauptstelle im Kornhaus gehört zu den attraktivsten allgemeinen öffentlichen Bibliotheken der Schweiz.  
 
Wir suchen per 1. März 2024 oder nach Vereinbarung zur Verstärkung unseres Teams eine:n 
 
Vielseitige:n Mitarbeiter:in im Buchhaltungsteam 80% 
mit Schwerpunkt Personaladministration und Lohnverarbeitung 
 
Ihr Aufgabenbereich 
Personalwesen: 

• Lohnverarbeitung und Lohnbuchhaltung 
• diverse Abrechnungen (QST, Sozialversicherungen, …)  
• allgemeines Personalwesen, Schwerpunkt Personaladministration  
• administrative und organisatorische Unterstützung der HR-Leiterin 

 

Buchhaltung: 
• führen des Hauptbuches 
• allgemeine Buchhaltungstätigkeiten 
• monatliche Reportings (u.a. Stellvertretung bei Monatsabrechnungen) 
• diverse Abrechnungen (bspw. MWST) 
• Mithilfe bei Abschlussarbeiten und Budgetprozessen 
• administrative Arbeiten (bspw. Fakturierung) 
• Stellvertretung bei Abwesenheiten (bspw. Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung, 

Mahn- und Betreibungswesen) 
 

Administration: 
• Zeitschriftenverwaltung 
• Support an alle Zweigstellen der Verbundsbibliotheken 
• Beratung und Hilfestellung bei Problemlösungen unseres ERP-Systems Netbiblio  
• Schlüsselbewirtschaftung 
• Schadensmeldungen 

 

Ihr fachliches und persönliches Profil 
• einsatzfreudige, flexible und proaktive Persönlichkeit 
• zuverlässige, selbständige und effiziente Arbeitsweise 
• schnelle Auffassungsgabe 
• Erfahrung in der Personaladministration und Lohnverarbeitung 
• Kenntnisse von Sozialversicherungen und Arbeitsrecht von Vorteil 
• gute Buchhaltungskenntnisse 
• versierte MS Office-Kenntnisse, insbesondere Excel  
• Abacus-Kenntnisse von Vorteil 
• Freude an Büchern sowie Interesse an der Bibliotheksbranche 

 
Wir bieten 

• anregendes, vielseitiges und spannendes Arbeitsumfeld 
• abwechslungsreiche Aufgabe in einem lebhaften Umfeld 
• attraktive Anstellungsbedingungen 
• Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Arbeitsplatz im Herzen von Bern 
• offenes Arbeitsklima 

 
Für weitere Auskünfte steht Ihnen Pamela König, Leitung Finanzen und Personal gerne zur Verfügung: Tel. 
031 327 10 25 und jobs@kob.ch.  
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Richten Sie die vollständige Bewerbung per E-Mail bis spätestens am 
30. Januar 2024 an jobs@kob.ch, Pamela König, Leitung Finanzen und Personal, Kornhausbibliotheken, 
Kornhausplatz 18, 3011 Bern 
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