
Du bist unser Aushängeschild!
Dir ist der erste Eindruck eines Unternehmens wichtig

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

Dein Impact
•	 Du gewährleistest einen professionellen und freundlichen ersten Eindruck unserer Schule
•	 Durch dich werden administrative Abläufe effizient koordiniert und umgesetzt
•	 Du hilfst mit, dass die interne Zusammenarbeit zwischen den Abteilungen und deren Sekretariaten 

reibungslos funktioniert
•	 Veranstaltungen und Sitzungen können dank deiner Mithilfe zuverlässig organisiert und durchgeführt 

werden
•	 Als Praxisbildner/in hilfst du mit, die Qualität der Ausbildung unserer KV-Lernenden zu stärken

Unser Deal
•	 Unbefristete kantonale Anstellung
•	 Zentraler Arbeitsort in Bern, wenige Gehminuten vom Bahnhof
•	 Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einer vielseitigen Bildungsinstitution
•	 Kollegiales, erfahrenes und engagiertes Team

Dein Profil
•	 Kaufmännische Grundausbildung mit Berufserfahrung in einer ähnlichen Funktion, vorzugsweise im 

Besitz der Ausbildung zum/zur Berufsbildner/in oder bereit diese zu absolvieren
•	 Gewinnbringende Persönlichkeit, welche sich als interne/r Dienstleister/in versteht und Freude am 

Umgang mit Lehrpersonen, Lernenden und Studierenden hat
•	 Versiert im Umgang mit den Microsoft Office-Programmen, idealerweise erste Erfahrungen mit dem 

kantonalen Schulverwaltungssystem Evento sowie SAP-Kreditorenworkflow

Klingt nach dir?
Melde dich für einen unverbindlichen Austausch bei: Lukas Werthmüller, Leiter Dienste, 031 337 37 32, 
lukas.werthmueller@tfbern.ch

Deine Bewerbung sendest du per E-Mail an hr@tfbern.ch - wir freuen uns auf dich!

Die Technische Fachschule Bern gehört 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 Anbieter der überbe-
trieblichen Kurse. Mehr dazu unter www.tfbern.ch

Mitarbeiter/in Empfang (40%)

Eine Institution des Kantons Bern


