NMS Bern

Die NMS Bern ist eine schweizweit einzigartige privatrechtlich organisierte, nicht gewinnorientierte
Bildungsinstitution mit mehr als 170-jahriger Tradition, die eng mit kantonalen Institutionen zusam-
menarbeitet. An aktuell drei Schulabteilungen (Volksschule, Fachmittelschule und Gymnasium) und
einem akkreditierten Hochschulinstitut (Padagogisches Hochschulinstitut NMS) lernen und studieren
unter dem NMS-Dach zirka 850 Kinder, Jugendliche und Erwachsene an drei zentral gelegenen, mo-
dernen Standorten im Herzen von Bern und an einem Aussenstandort in Guttannen — unterstitzt von
rund 200 Mitarbeitenden. Naheres ist Gber unsere Homepage www.nmsbern.ch zu erfahren.

Fur unsere Abteilung Betrieb & Entwicklung (B&E), welche samtliche padagogischen Abteilungen in
den Bereichen Finanzen, HR, Marketing/Kommunikation, Administration, Informatik und Hausdienst
unterstutzt, suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n

BWL-Werkstudent*in Informations- & Qualitatsmanagement
(50-80%)

Deine Aufgaben

¢ Du unterstitzt den Leiter B&E bei seinen vielfaltigen Aufgaben in allen Querschnittsbereichen

(ausser Hausdienst);

Du arbeitest bei der Konzeption und Umsetzung eines Informationsmanagements mit;

Du unterstiitzt die Uberpriifung und Anpassung des aktuellen Qualitatsmanagements;

Du unterstitzt die Geschéftsleitung bei der Erarbeitung eines Risikomanagements;

Du arbeitest nach Vorgaben der Geschéftsleitung bei der Aktualisierung von Reglementen, Doku-

mentationen und Prozessen mit;

e Du konzipierst und erstellst Dokumentationen im Zusammenhang mit dem neuen Datenschutzge-
setz (nNDSG);

e Du wirkst in diversen kleineren Projekten mit und erledigst allgemeine administrative Aufgaben zur
Unterstitzung des Abteilungsleiters B&E bzw. des Direktors.

Dein Profil

e Du verfiigst Uber einen Bachelor in BWL bzw. einem themenverwandten Studiengang oder befin-
dest dich in einem entsprechenden Masterstudium;

Du Uberzeugst durch eine schnelle Auffassungsgabe, hohes Qualitdtsbewusstsein und Flexibilitat;
Du zeigst Interesse am Bildungswesen und bist engagiert und motiviert bei der Arbeit;

Du verfugst Uber eine sehr zuverlassige, exakte und effiziente Arbeitsweise;

Du kommunizierst in der deutschen Sprache stilsicher in Wort und Schrift;

Du bist versiert im Umgang mit MS-Office Programmen (Word, Excel, PowerPoint bzw. M365).

Wir bieten

Eine Anstellung in einer vielfaltigen Querschnittsabteilung und einem sinnstiftenden Umfeld;
Einblick in die Leitungsunterstiitzung (Direktunterstellung beim Leiter B&E);
Eigenverantwortliche Tatigkeit in einem lebendigen (Hoch-)Schulbetrieb;

Eine moderne Arbeitsumgebung an zentraler Lage in Bern;

Die Mdglichkeit, teilweise auch im Homeoffice zu arbeiten;

Marktlbliche Anstellungsbedingungen, welche sich an denjenigen des Kantons Bern orientieren.

Interessiert?

Wir freuen uns tber deine elektronische Bewerbung (gesamte Bewerbung in einem einzigen PDF-Do-
kument) an: jobs@nmsbern.ch. Auskinfte zur Stelle erteilt dir gerne Tobias Lohrer, Leiter Betrieb &
Entwicklung, per Telefon unter 031 310 85 87 oder per E-Mail an tobias.loehrer@nmsbern.ch.

NMS Bern +141 31 310 85 85
Waisenhausplatz 29 info@nmsbern.ch . .
CH-3011 Bern nmsbern.ch Bildung im Zentrum.



