ZUR VERSTARKUNG UNSERES TEAMS, SUCHEN WIR
PER SOFORT ODER NACH VEHEINBABIING EINE/N

MITARBEITER:IN

ADMINISTRATION 100% /w0

In Biel, der grossten zweisprachigen Stadt der Schweiz, befindet sich die einzigartige
Tissot Arena. Ein Zentrum fiir Veranstaltungen, Sport, Kultur und Geschiftsleben die Location

zum Feiern, Erleben und Tagen.

Die HC Bienne Gastro SA ist fiir die komplette Stadion-Gastronomie der im September 2015
eroffneten Tissot Arena in Biel zustandig und bietet mit ihren acht Gastronomie-Outlets

eine grosse Vielfalt sowohl im Angebot wie auch in der Kundschaft. Ob Apéro, Businesslunch,
Stehdinner oder Public Catering, bei uns hat man stets die Wahl. Die HC Bienne Gastro SA

ist als 100 % Tochtergesellschaft der EHC Biel Holding AG die exklusive Cateringpartnerin der

Tissot Arena.

Deine Aufgaben:
— Mitverantwortung fir Empfang, Telefon-
zentrale und Mailverkehr

— Organisation und Bearbeitung von Reserva-
tionen fiir die Heimspiele des EHC Biel

— Koordination von Events und Offerten in
Zusammenarbeit mit der Eventleitung

— Administration und Pflege des Kunden-
verzeichnisses

— Rechnungsstellung, Unterstiitzung in der
Buchfiihrung und Verwaltung des Kassen-
systems

— Allgemeine Biiro- und Administrations-
aufgaben

— Vorbereitung von Beschriftungen,
Wegleitungen und Eventunterlagen

Dein Profil:

— Kaufménnische Ausbildung oder Erfahrung in
einer vergleichbaren administrativen Funktion

— Gute Deutsch- und Franzdsischkenntnisse in
Wort und Schrift

Haben wir dein Interesse geweckt?

Kommunikative, freundliche und dienst-
leistungsorientierte Personlichkeit

Freude am Umgang mit Menschen, Teamgeist
und Belastbarkeit

Erfahrung in der Gastronomie oder Event-
organisation von Vorteil

Wir bieten dir:

Ein junges, motiviertes Team mit viel
Zusammenhalt in einem sportlichen Umfeld
Eine abwechslungsreiche Tatigkeit an der
Schnittstelle zwischen Administration,
Gastronomie und Eventorganisation
Regelmassige Arbeitszeiten von Montag bis
Freitag (Einsétze an Events oder Heimspielen
nur bei Bedarf oder Wunsch)

Ein Arbeitsumfeld, das auf Vertrauen,
Eigeninitiative und Freude am Beruf setzt
Saisonale Ausrichtung — mit der Méglichkeit,
wahrend der Sommerpause ldngere Ferien
zu planen

Die vollstdndigen Bewerbungsunterlagen mit Foto sendest du bitte an staff@ehcb.ch oder per Post an
HC Bienne Gastro SA, z.H. Frau Marina Lang, Boulevard des Sports 18, 2504 Biel




