
 

Willst du den Schritt ins Unternehmertum machen? Möchtest du lieber Hands-on und on-
the-job in kleinen Unternehmen lernen anstatt ein langes, teures und theoretisches Studium 
zu absolvieren? Hast du eine Leidenschaft für Planung und Organisation und willst zum 
stabilen Betrieb beitragen? Dann bist du bei uns richtig: 

 

Trainee: Administrative Assistant, Entrepreneurship (10-40%) 
 

Arbeitsort: Rentalens GmbH, Herrengasse 24, Impact Hub Bern, Spitalgasse 28, 3011 Bern 
und Remote 

Start: tbd, idealerweise ab 15. Juni, spätestens ab 1. Juli 2021 

Dauer: 6-12 Monate 

Lohn: 1’250 CHF/Monat auf 100% 

Voraussetzungen:  

- Arbeitsbewilligung CH 
- Deutsch Muttersprachen Niveau 
- Zw. 22 und 32 Jahre alt 
- Arbeitszeit fix je 2h am Montag und Donnerstag am Nachmittag notwendig 

 

Über RASolutions GmbH: 

Die Firma RASolutions wurde im Jahr 2012 gegründet von Rolf Arni. Unter ihr entstand unter 
anderem das Coworking Workcentral und der Impact Hub Bern. Du wirst da angestellt, aber 
der Job beinhaltet vor allem Arbeiten für weitere Firmen wie z.B. Rentalens GmbH.  

 

Über den Job:  

Wir bieten dir hier ein «Training at altitude» als Administrative Assistant. Dieser Job ist 
nichts für Leute, die ihre Arbeit nicht mögen. Hier heisst Praktikant sein nicht Kaffee 
machen. Du kannst sogar Verantwortung übernehmen wenn du bereit bist und das 
möchtest. Du wirst danach gerüstet sein, dein eigenes Startup zu gründen, falls das ein Ziel 
von dir sein sollte.  

  

Über dich: 

- Du bist ein Organisationstalent 
- Du kennst dich mit Spiegelreflexkameras aus 
- Gute Einstellung und Motivation sind wichtiger als Erfahrung und ein super CV  
- Business im Allgemeinen sollte dich interessieren 
- Du bist offen und kontaktfreudig 

 

  



 

Deine Hauptaufgaben:  

- Paketversand und Empfang Objektive/Kameras 
- Kundenanfragen beantworten 
- Event- und Kursplanung (Fotoreisen, Fotokurse, Workshops usw.) inkl. 

Teilnehmermanagement und Abrechnung 
- Newsletter vorbereiten und versenden 
- Administrative Arbeiten für den CEO  
- Evtl. Social Media management und Advertisement (google/fb ads) diverser 

Accounts 

 

Das bringst du mit:  

- Schnelle Auffassungsgabe 
- Analytische Denkweise, lernfähig 
- Exakte Arbeitsweise (es geht viel um Daten, die nicht verwechselt werden sollten) 
- Computerkenntnisse, evtl. Grafikkenntnisse 
- Idealerweise erste Kenntnisse in Adwords/Analytics 
- Idealerweise gute Texte schreiben 

 

Das bieten wir:  

- Knowhow im Bereich Zeitmanagement, Online Tools, Prozessoptimierung, Personal 
Growth, Remote Work, Entrepreneurship, Startups, Business Creation, Fotografie 
uvm.   

- Relativ flexible Arbeitszeiten 
- Interessante Arbeitsorte und teilweise remote 
- Erfolgsbeteiligung 
- Teilnahme an Kursen und evtl. Reisen 

 

Du kannst mit diesem Job unbezahlbare Erfahrungen machen. Er dient dir als Einstieg in 
deinen Traumjob oder in die Selbständigkeit. Du wirst gefordert und es wird dir nicht 
langweilig, da du viel lernen und praktische Erfahrung sammeln wirst. Die Freude bei der 
Arbeit ist jedoch der wichtigste Aspekt.  

 

Bewerbe dich jetzt hier: https://link.rasolutions.ch/job  

https://link.rasolutions.ch/job

