(¥ inlingua

Stellenausschreibung

«Die Grenzen meiner Sprache bedeuten die Grenzen meiner Welt.»

Die Sprachschule inlingua wurde 1968 in Bern gegriindet und umfasst mittlerweile tiber 300 Standorte in 34 Landern. Bis heute
werden bei inlingua kontinuierlich neue Lehr- und Lernmittel entwickelt und neue Lehrmethoden ins Leben gerufen. Zusatzlich
zu Prasenzkursen, Online-Trainings und virtuellen Sprachkursen, werden auch andere Sprachdienstleistungen wie beispielsweise
interkulturelles Training oder Ubersetzungsdienste angeboten.

Die inlingua Sprachschule Bern vergibt ab sofort/dem 01. November 2023 eine Festanstellung als HR
Administration, 40 %

In dieser Funktion Ubernimmst du die Personalabteilung und bist verantwortlich fir die Betreuung von bestehenden
Mitarbeitern und Lehrkraften sowie die Administration bei Neueintritten. Du sorgst fiir einen reibungslosen Ablauf der
Personalverwaltung und bist als Teil des motivierten inlingua-Teams Bern & Thun mitverantwortlich fiir die erfolgreiche Flihrung
der Sprachschule.

Deine Aufgaben:
< Personaladministration: Eintritte / Austritte sowie (Mit-)Fiihrung von Mitarbeitergesprachen

< Erfassung und Anpassung der Personaldaten in unserem Admin-System

< Lohnberechnung

< Erstellung von Arbeitszeugnissen und Stellenausschreibungen

< Bearbeitung und Erstellung von diversen Dokumenten (z.B.: RAV, Bundesamt fir Statistik, Kurzarbeit)

< Erste Ansprechperson fiir alle Fragen des Personals

< Aktive Mitgestaltung und Férderung von Entwicklungsméglichkeiten im Bereich HR und Qualitdtsmanagement
< Allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben

Das bringst du mit:
« Du verflgst Giber eine abgeschlossene Ausbildung als Personalassistent/-in oder HR-Fachmann/-frau mit eidg. FA

oder hast mehrere Jahre Berufserfahrung in dem Bereich

< Du bringst bevorzugt mehrjahrige Erfahrung im Personalwesen mit

% Du bist ein junges Organisationstalent, arbeitest genau, strukturiert und behaltst den Uberblick auch in
hektischen Situationen

< Du besitzt gute Anwenderkenntnisse der MS Office Palette, bist technisch versiert und in der Digitalisierung
siehst du Chancen

< Deutsch ist deine Muttersprache, du sprichst fliessend Englisch und/oder Franzésisch, weitere Sprachen sind ein
Vorteil

< Einfreundliches und professionelles Auftreten sowie Interesse an Sprachen und Kulturen runden dein Profil ab

Was wir dir bieten:
Die Uiber 50-jdhrige Sprachschule inlingua Bern & Thun ist eine der bedeutendsten Anbieter fiir Sprache im Grossraum
Bern. Als grosstes inlingua-Institut in der Schweiz bietet sie Qualitatsunterricht in Gber 30 Sprachen an. Du hast die
Moglichkeit, dieses Entwicklungspotenzial zu nutzen und die Zukunft dieser Sprachschule in Bern & Thun entscheidend
mitzugestalten.

Wir freuen uns auf deine aussagekréaftige Bewerbung per E-Mail, inkl. Motivationsschreiben, Lebenslauf, Arbeitszeugnisse und
ein Foto, an: work@inlingua-bernundthun.ch.

Kontaktperson fiir Ausklnfte: Davina Haitzmann, Assistenz Geschéftsleitung

+41(0)313131515 personal@inlingua-bernundthun.ch Mo - Fr erreichbar



