Schule Gilgenberg
Schulweg 1, 4208 Nunningen

In der Schule Gilgenberg besuchen ca. 460 Schiiler*innen den Unterricht von Kindergarten bis zur 9.
Klasse. Zur Unterstitzung der Schulleitung sind wir per sofort (oder nach Vereinbarung) auf der Suche
nach einem/einer

Schulsekretar*in 100 Prozent

(Pensum kann auch aufgeteilt werden)

In dieser Funktion sind Sie die zentrale Drehscheibe in der Schule und unterstitzen die Schulleitung in
allen organisatorischen und administrativen Themen. Sie pflegen alle Datenbanken, fihren
Statistiken, schreiben Korrespondenzen und helfen bei der Organisation von Schulanldssen mit.
Ebenfalls ibernehmen Sie Teile von Prozessen rund um das Personalmanagement, organisieren
Datenablagen und sind Schnittstelle zur Finanzverwaltung. Kurz: Ein dusserst vielfaltiges
kaufmannisches Tatigkeitsgebiet in einem dynamischen und lebhaften Umfeld.

Fir diese Stelle bringen Sie mit:

- Kaufménnische Grundbildung und einige Jahre Berufserfahrung
- Eine strukturierte und organisierte Arbeitsweise

- Gute IT-Anwenderkenntnisse

- Selbstandiges Arbeiten

Sie mogen die Arbeit in einem lebhaften Umfeld und die Begegnung mit Menschen. Ihre Arbeitsweise
ist organisiert und strukturiert. Mit Unterbrechungen wahrend der Arbeit kdnnen Sie gut umgehen.
Ihr Arbeitsort ist in Nunningen.

Mochten Sie Teil unseres Teams werden? Dann freuen wir uns (iber Ihre Bewerbung per E-Mail an
daniel.nussbaumer@himmelried.ch. Fiir Fragen nimmt sich Friedrich Wiithrich, unter Tel 079 314 72
79 gerne Zeit.
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