Schule Wélflinswil ¢

Die Schule Wolflinswil sucht per 1. Januar 2027 zur Unterstiitzung der Schulleitung eine
zuverlassige, selbstandige und dienstleistungsorientierte Persdnlichkeit als

Sachbearbeiter Schulverwaltung (m/w) 20%

Die Schule Walflinswil ist ein wichtiger Begegnungsort fur Kinder, Eltern, Lehrpersonen und
Behdorden. Die Schulverwaltung entlastet die Schulleitung in administrativen und
organisatorischen Aufgaben und bildet den “Dreh- und Angelpunkt” im Kontakt zwischen
Schule und Offentlichkeit.

Ihr Aufgabenbereich:

Verwaltungs- und Sekretariatsarbeiten

Bereitstellen von Daten fir Statistiken

Verwaltung der Personal- und Schuladministration (ALSA, Lehreroffice, Klapp)
Budgetvorbereitung und Unterstutzung im Finanzcontrolling

Pflege der Homepage und Kalender

Projektmitarbeit und Mitumsetzung des Pupil Projektes

Ihr Anforderungsprofil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und Erfahrung in der
Schuladministration

Interesse an bildungspolitischen Themen und Entwicklungen

IT-Affinitat, Erfahrung mit MS365, Lehreroffice, Klapp (erwilinscht)
Freundliches und sicheres Auftreten mit unterschiedlichen Anspruchsgruppen
Sehr gute schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit in Deutsch
Flexibilitat, Belastbarkeit sowie Freude an der Arbeit im Team

Was wir bieten:

Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit
Selbstandiges Arbeiten mit Gestaltungsspielraum
Familidares Umfeld mit guter Infrastruktur

Flexibilitat in der Arbeitsgestaltung

Bei der Besetzung unterstutzt uns die Personalvermittlung Almo AG in Baden.
Mochten Sie sich dieser spannenden Herausforderung stellen? Dann freuen wir uns Uber
Ihre Online-Bewerbung Uber folgenden Link: Sachbearbeiter Schulverwaltung (m/w)

Die beauftragte Beraterin, Frau Tamara Frei, Aimo AG (056 222 12 33) kennt die Details
dieser attraktiven Position und gibt Ihnen gerne telefonisch Auskunft.
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https://my.jobalino.ch/job/63c63be43562d9e2c1c9c542d063eb88/almo-ag/sachbearbeiter-schulverwaltung-m-w#application

