
 

Verband Bernischer Musikschulen VBMS 
Münstergasse 63 | Postfach | 3000 Bern 8 | 031 311 11 62 | info@vbms.ch | Iban: CH70 0900 0000 4900 3648 4 

Der Verband Bernischer Musikschulen (VBMS) ist der zweitgrösste kantonale Musikschulverband 
der Schweiz. Er vertritt die Interessen der 28 angeschlossenen Musikschulen, setzt Impulse für 
eine zeitgemässe Musikschularbeit und verfolgt die Ziele des in der kantonalen Musikschulge-
setzgebung formulierten Bildungsauftrages. Die Geschäftsstelle des VBMS besorgt die laufenden 
Geschäfte des Verbandes, berät Musikschulen, Trägerschaften und Behörden und unterstützt 
die Verbandsmitglieder mit einem breiten Angebot an Dienstleistungen. Per 1. September 2024 
sucht der VBMS ein:e 

Mitarbeiter:in Geschäftsstelle (50-60%) 

Für folgende Aufgaben: 

• Administrative Unterstützung des Geschäftsleiters und verschiedener Gremien 

• Pflege der Stammdaten des Verbands 

• Beantwortung von allgemeinen Mitgliederanfragen 

• Betreuung und Entwicklung der Website und weiterer Kommunikationskanäle 

• Organisation und Betreuung von Sitzungen und Veranstaltungen 

• Mitarbeit bei Projekten und Konzeptentwicklungen 

• Mithilfe bei Recherchen und beim Verfassen von Berichten 

• Mitarbeit beim Controlling und bei der Dokumentation gegenüber den kantonalen Behörden 

• ev. Mitarbeit bei der Buchhaltung 

Wir wünschen uns von Ihnen: 

• Ausbildung und/oder Erfahrung im Bereich NPO-, Verbands- oder Projektmanagement 

• Sicherer Umgang mit den gängigen Admin-Tools (Word, Excel, Powerpoint, Sharepoint) 

• Gute mündliche und schriftliche Kommunikationsfähigkeiten  
(- idealerweise auch in Französisch) 

• Freude am Austausch und Souveränität im Umgang mit verschiedenen Interessengruppen 

• Flexibilität, Organisationstalent und Eigeninitiative 

• Eine hohe Affinität zum Thema Bildung und Musik 

• Jede Menge Humor 

Wir bieten einen attraktiven Arbeitsplatz mitten in der Berner Altstadt, Flexibilität in der Arbeits-
einteilung, Anstellungsbedingungen in Anlehnung an die kantonalen Richtlinien sowie ein leben-
diges, sinnstiftendes Umfeld. Wenn Sie an dieser Stelle interessiert sind, bitten wir um ihre voll-
ständigen Bewerbungsunterlagen bis spätestens am 25. April 2024 an inaebnit@vbms.ch.  

Bei Fragen steht Ihnen Reto Inäbnit, Geschäftsführer des VBMS, unter 031 311 11 62 gerne zur 
Verfügung. 

inaebnit@vbms.ch

