@SCHULE SUHR

Die Schule Suhr bietet an den beiden Schulstandorten Dorf und Feld ein breites Bildungsangebot
fur ihre rund 1'600 Schulerinnen und Schuler von Kindergarten bis Oberstufe mit Real-, Se-
kundar- und Bezirksschule sowie rund 280 Mitarbeitenden. Die operative Fiihrung wird von der
Gesamtschulleitung gemeinsam mit dem Schulleitungsteam ausgeulbt. Die Schulverwaltung un-
terstlitzt die Schulleitung und die Lehrpersonen im Schulalltag und ist fir Fragen und Anliegen
der Bevolkerung, Behérden und externen Stellen zustandig.

Zur Erganzung des Teams suchen wir per 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung eine/n

Fachmitarbeiter/in Schulverwaltung 80 %

lhre Aufgaben

Unterstltzung der Schulleitungen in Organisation und Administration
Personal- und Schileradministration

Administration Aufgabenhilfe

Personal- und Schilerdatenpflege in Pupil

Protokollfiihrung bei Elterngesprachen

Mithilfe bei der Organisation von Anlassen

Mithilfe bei der Optimierung und Dokumentation von Prozessen

lhre Qualifikationen

¢ Kaufmannische Grundausbildung (EFZ) oder adaquate Aus- und Weiterbildungen
e Erfahrung in der Schuladministration von Vorteil

¢ Hohe Eigenverantwortung und soziale Kompetenz

o Selbstandigkeit, Organisationsfahigkeit, Flexibilitat und Belastbarkeit

o  Gute Kommunikationsfahigkeiten und kunden- sowie teamorientiertes Verhalten
o  Sehr gute ICT-Kenntnisse (Pupil, ALSA, Office365)

Wir bieten

e Herausfordernde und abwechslungsreiche Arbeit mit Verantwortung

e Einfuhrung und Unterstiitzung durch die Leiterin Schulverwaltung

e  Wertschatzender Umgang im Team Schulverwaltung und im Schulleitungsteam

e  Strukturierte Schulfiihrung und gute Zusammenarbeit mit den Schulleitungen und den Mitar-
beiterinnen der Schulverwaltung

Attraktive Anstellungsbedingungen mit 40-Stundenwoche

o  Gut erschlossener Arbeitsort (Nahe Bus, SBB, Tram und Parkplatz)

Nahere Auskiinfte erteilen Ihnen gerne Frau Sara Degiampietro, Leiterin Schulverwaltung,
Telefon 062 855 58 13.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte in digitaler Form an sara.degiampietro@schule-suhr.ch.
Die Eingange werden laufend gepruft.


https://eu-central-1.protection.sophos.com/?d=suhr.ch&u=aHR0cHM6Ly93d3cuc3Voci5jaC9ha3R1ZWxsZXNpbmZvcm1hdGlvbmVuLzI1NTA0ODQ=&i=NjQwMDZlZTAxNjQwOTc1NmQzZjQ4ZjAw&t=MlJqaU9PczlhM3N5cW5RMERhS2ErRmJoR3oxck8yNlVHZTFiMkRmRkpOST0=&h=ec48828fd25b4ff6a5c070c9ca031583&s=AVNPUEhUT0NFTkNSWVBUSVY2bIsBQTQHbpq08D8GeEAPtnZHzKO2qBBLi-ty4sYExw
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