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An der Schule Würenlingen werden über 630 Schülerinnen und Schüler in 31 Abteilungen 
und an zwei Schulstandorten in allen drei Zyklen unterrichtet. 

Zweck der Schule Würenlingen ist es, einen stärkenorientierten Unterricht zu bieten, der 
auf den Fähigkeiten aufbaut und auf die Befindlichkeiten eingeht mit dem Ziel, das Beste in 
jedem Kind zur Entfaltung zu bringen und eine über die Schule hinausgehende Perspektive 
zu entwickeln. 

Zur Verstärkung unseres Teams auf der Schulverwaltung suchen wir per sofort oder nach 
Vereinbarung eine / einen versierten 

Schulverwalter / in (80%−100%) 

Als Mitarbeitende/r Schulverwaltung sind Sie der Schulleitung unterstellt und zusammen 
mit den weiteren Teammitgliedern für die Führung der Schulverwaltung verantwortlich. 

Ihre Aufgaben 

• Wir erkennen die Schulverwaltung als Dienstleistungs- und Kompetenzzentrum. Sie 

sind für die administrativen und organisatorischen Belange der Schule verantwortlich 

• Sie erledigen die allgemeinen Koordinations- und Kommunikationsaufgaben innerhalb 

der Schule 

• Die Schulverwaltung ist «Dreh- und Angelpunkt» für alle Anspruchsgruppen 

• Sie führen selbständig einige Projekte 

Ihr Profil – Sie bringen mit 

• Sie haben eine kaufmännische Grundausbildung mit mehrjähriger Erfahrung in admi-

nistrativen und organisatorischen Arbeiten. Insbesondere verfügen Sie über Erfahrung 

im schulischen Umfeld, insbesondere ALSA, Klapp, LehrerOffice, Office 365 

• Sie sind loyal, diskret, zuverlässig und bewahren auch in hektischen Situationen die 

Übersicht 

• Sie haben Freude am Kontakt mit Menschen und verhalten sich gegenüber den schuli-

schen Anspruchsgruppen dienstleistungsorientiert 

• Sie sind bereit, Verantwortung zu übernehmen und entsprechend zu handeln 

• Sie legen grossen Wert auf eine systematische und gewissenhafte Arbeitsweise 

Wir bieten Ihnen 

• Eine abwechslungsreiche, spannende und interessante Tätigkeit 

• Attraktive Anstellungsbedingungen und eine moderne Infrastruktur 

• Ein Umfeld, in dem Sie wirkungsvoll mitgestalten können und von einem Wir-Gefühl 

geprägt ist 
 

Ihr nächster Schritt 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige elektroni-
sche Bewerbung an Frau carmen.spuler@wuerenlingen.ch, Gemeinderätin Ressort 
Bildung oder patrick.sandmeier@wuerenlingen.ch, Verwaltungsleiter. Für Fragen 

steht Ihnen Carmen Spuler gerne zur Verfügung    +41 79 284 00 65. 

 
Die Schule Würenlingen freut sich auf Sie! 
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