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LW:]

Die Lehrwerkstétten Bern gehéren zu den wichtigsten Bildungsunternehmungen im
Kanton Bern. In finf technischen und gewerblich-industriellen Berufsfeldern absolvieren
rund 450 Lernende eine Vollzeitausbildung, welche sowohl den praktischen wie auch den
theoretischen Unterricht umfasst.

Auf den 01. August 2010 bieten wir ein interessantes, einjahriges

kaufmannisches Praktikum fur HMS/WMS

Absolventinnen, Absolventen

im Sekretariat des Bereichs Elektronik an.

Anforderungen:

Sie haben eine staatlich oder kantonal anerkannte Handels- oder Wirtschaftsmittel-
schule abgeschlossen. Sie sind freundlich, offen und haben eine unkomplizierte Art.
Sie kénnen sowohl selbststandig als auch im Team arbeiten und haben ein kreatives
Flair.

Aufgaben:

< Allgemeine Sekretariatsarbeiten in der Schuladministration

= Mitarbeit bei der Organisation und beim Ablauf des Aufnahmeverfahrens
von Lernenden

< Mitarbeit bei der Organisation und Durchfiihrung von interen und externen
PR-Veranstaltungen (z.B. Tag der offenen Tur)

< Mitbetreuung der Homepage

= Mitarbeit bei der Erstellung und Gestaltung von Werbe- und PR-Unterlagen

= Bedienung der Telefonzentrale inkl. Kurzabldsungen

< Mitbetreuung Schulfiihrungssystem (SFS) der LWB

Wir bieten:

Ein interessantes und vielseitiges Praktikum zu modernen Arbeitsbedingungen. Sie er-
lernen grundlegende Kenntnisse in den Bereichen Public Relations (PR) und der ganzen
Schuladministration. Weiter werden Sie systematisch in die Branchensoftware Evento
(Schulverwaltung) eingefiihrt. Falls Sie die BMS absolvieren méchten, unterstiitzen wir
Sie aktiv bei lhrer Facharbeit.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Weitere Auskiinfte erhalten Sie bei Jolanda Urfer
unter Tel. 031 337 37 07 oder E-Mail jolanda.urfer@Iwb.ch.

Ihre schriftliche Bewerbung senden Sie bitte bis spétestens 27. Februar 2010 an
Lehrwerkstatten Bern, Frau Jolanda Urfer, Lorrainestrasse 3, 3013 Bern.




