
Stellenausschreibung

«Die Grenzen meiner Sprache bedeuten die Grenzen meiner Welt.»
Zitat: Ludwig Wittgenstein

Die inlingua Sprachschule Bern & Thun vergibt ab sofort oder nach Vereinbarung

Festanstellung Kursadministration / Koordination B2C, 40 - 60% (a*) in Bern

In dieser vielseitigen Funktion bist du mitverantwortlich für die Pflege und Führung unserer
Kunden-Datenbank. Du sorgst für die Zufriedenheit der Kunden und bist Teil des motivierten inlingua- Teams
Bern & Thun, zuständig für die erfolgreiche Führung der Sprachschule.

Deine Aufgaben:
▪ Entwicklung, Pflege und Modifizierung unseres internen Kundeninformationssystem
▪ Überwachung der Entwicklung und Nutzung des Systems
▪ Rechtzeitige und korrekte Weiterleitung von Informationen an unsere Kunden
▪ Betreuung der Kursteilnehmer/innen (Buchungen, Stundenplanüberwachung, An-und Abmeldungen,

Stundenplanänderungen, Reports)
▪ Allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben

Das bringst du mit:
▪ Du arbeitest präzis und gründlich, behältst die Übersicht und übernimmst gerne Verantwortung
▪ Du bringst Freude und Motivation für die Datenpflege und Administration mit
▪ Nach Möglichkeit bringst du mehrjährige Erfahrung in diesem Bereich mit. Quereinsteiger sind jedoch

auch willkommen.
▪ Du besitzt gute Anwenderkenntnisse der MS Office Palette, bist technisch versiert und in der

Digitalisierung siehst du Chancen
▪ Fliessend in Schweizerdeutsch / Deutsch. Du bist konversationssicher in Französisch und Englisch,

weitere Sprachen sind von Vorteil
▪ Ein freundliches Auftreten sowie Interesse an Sprachen und Kulturen runden dein Profil ab

Was wir dir bieten:
Die Sprachschule inlingua wurde 1968 in Bern gegründet. Als grösstes inlingua-Institut der Schweiz
bietet sie Qualitätsunterricht in 28 Sprachen an. Du hast die Möglichkeit, dieses Entwicklungspotenzial
zu nutzen und die Zukunft dieser Sprachschule in Bern & Thun entscheidend mitzugestalten. Sei ein
Teil unseres jungen und dynamischen Teams und profitiere von attraktiven inhouse-Konditionen.
Kultur- und Team-Events ergänzen unseren Arbeitsalltag.

Wir freuen uns auf deine aussagekräftige Bewerbung inkl. Motivationsschreiben, Lebenslauf,
Arbeitszeugnisse und Foto, an: work@inlingua-bernundthun.ch

Kontaktperson für Auskünfte: Davina Haitzmann, HR, +41 (0)31 313 15 15

* Bei der inlingua in Bern & Thun sind alle willkommen. Unabhängig von Herkunft, Status oder sexueller Orientierung.


