Die Technische Fachschule Bern gehort zu den wichtigsten Bildungsunternehmungen des Kantons Bern.
In sechs technischen und gewerblich-industriellen Berufsfeldern absolvieren rund 650 Lernende eine
Berufslehre. Dabei sind wir produzierender Lehrbetrieb, Berufsfachschule wie auch Anbieterin der tber-
betrieblichen Kurse. Mehr dazu unter www.tfbern.ch

Wir suchen ab 1. Januar 2026 oder nach Vereinbarung eine/n

Mitarbeiter/in Abteilungssekretariat Maschinenbau (80 %]

Was wir dir bieten

Anstellung nach kantonalen Richtlinien

zentraler Arbeitsort in Bern (Gehdistanz zu HB])

vielfaltiger und abwechslungsreicher Einsatzbereich, Handlungsspielraum fur selbstandiges Arbeiten und ein
Umfeld fur personliche Entwicklung

Was du bei uns machst

Schuladministration in einem Abteilungssekretariat (administrative und organisatorische Unterstitzung der Ab-
teilungsleitung, Lernendenadministration, Mitarbeit bei der Organisation und Durchfihrung von Anldssen u.a.)
Protokollfihrung der Abteilungs- und Standortsitzungen

Mitarbeit bei der Ausbildung von Lernenden und Praktikanten/innen im kaufméannischen Bereich als Praxisbild-
ner/in

die Technische Fachschule Bern mit deiner Person, deinen Ideen und deiner Erfahrung bereichern

Was du mitbringst

eine kaufmannische Grundausbildung mit mehreren Jahren Berufserfahrung

Ausbildung zum/r Berufshildner/in oder Bereitschaft diese nachzuholen

sehr gute Kenntnisse der IT-Anwendungen (Office 365, Evento)

gewinnbringende Personlichkeit, welche sich als interne/r Dienstleister/in versteht und Freude am Umgang mit
Lehrpersonen, Lernenden und Studierenden hat

rasche Auffassungsgabe und die Fahigkeit zum selbststandigen und exakten Arbeiten

... alles andere kannst und wirst du lernen

Haben wir dein Interesse geweckt? Weitere Auskiinfte erhaltst du bei:
Patrick Scheidegger, Abteilungsleiter Maschinenbau, Telefon 031 337 37 40 oder E-Mail patrick.scheidegger@tfbern.

ch.

Die Erstgesprache finden am Montag, 27. Oktober 2025 statt. Danach geht es bei einem positivem Bescheid am
Mittwoch, 29. Oktober 2025 mit einer praktischen Aufgabe und einem Zweitgesprach weiter.

Deine Bewerbung sendest du bitte bis Freitag, 24. Oktober 2025 per E-Mail an hr@tfbern.ch.
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