Der Schulverband Bettenhausen-Ochlenberg-Thorigen umfasst drei
Schulstandorte, an denen rund 220 Schulkinder von der Basisstufe bis
zur 6. Klasse unterrichtet werden. Ebenso fiihrt die Schule BOT
einzelne Tagesschulmodule. Der Schulverband verfligt Uber eine
Geschaftsfuhrung.

Ab 1. Mai 2026 oder nach Vereinbarung suchen wir ein/e

Schulsekretar®in 60%

In dieser Funktion Gbernehmen Sie folgende Aufgaben:

- Fuhrung des Sekretariates der Schulleitung und des Verbands

- Verwaltung der Schulerlnnen-Meldedaten in der Schulsoftware

- Betreuung der Website der Schule

- Organisation und Abrechnung der Schulzahnpflege und des schularztlichen Dienstes

- Personelle Administration der Lehrpersonen sowie Abwicklung von Zahlungen
(Spesen, Lager, Schulreisen, Schulgelder)

- Mitarbeit bei Budgeterstellung, Reglementen und Verordnungen

- Protokollfiihrung u.a. an Sitzungen der Bildungskommission und von
Lehrpersonenkonferenzen

- Allgemeine administrative Arbeiten

- Enge Zusammenarbeit mit der Schulleitung und der Geschéftsfiihrung des
Schulverbands.

lhr Profil:

- Kaufmannische Ausbildung

- Berufserfahrung

- Sehr gute IT-Anwenderkenntnisse, insbesondere Microsoft Office

- Kontaktfreudigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitat, Hilfsbereitschaft

- Exakte, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

- Selbstandige Arbeitsweise, Organisationstalent

- Bereitschaft die Arbeits- und Ferienzeiten dem Schuljahresrhythmus anzupassen

Wir bieten:

- Abwechslungsreiche, interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem kleinen
Team

- Zeitgemasse Anstellungs- und Arbeitsbedingungen nach kantonalen Vorgaben

- Ein offenes und modernes Arbeitsumfeld

- Flexible Arbeitszeiten (Jahresarbeitszeit)

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Unterlagen bis spatestens am 23. Dezember 2025
elektronisch an: simone.gerber@schule-bot.ch. Nahere Auskunft erhalten Sie unter 079 314
07 15 (Pascal Berger, Schulleiter) oder 079 607 46 32 (Simone Gerber, Geschaftsfuhrung
Schulverband).

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.

SCHULVERBAND BETTENHAUSEN-OCHLENBERG-THORIGEN



