
 

 

 
                                                              

Die Schule Neuheim ist eine innovative Dorfschule. In einer persönlichen Atmosphäre besuchen rund 270 Schülerin-
nen und Schüler den Unterricht vom Kindergarten bis hin zur 3. Oberstufe und gestalten die Schule gemeinsam mit 
den 50 Mitarbeitenden der Abteilung Bildung. Aufgrund des stetigen Wachstums unserer Schule suchen wir für die 
Ergänzung unserer Schulverwaltung per Juni 2025 oder nach Vereinbarung eine/n 

Mitarbeiter/in Schulverwaltung 40 %  

Wir bieten:  

− Ein angenehmes Arbeitsumfeld in einer kleinen, lebendigen und qualitätsbewussten Dorfschule; 

− eine motivierende Schulkultur mit einem aufgestellten Team; 

− ein abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld in der Schulverwaltung; 

− eine zeitgemässe Infrastruktur; 

− attraktive Anstellungsbedingungen und Weiterbildungsmöglichkeiten (kantonales Personalrecht). 

 

Wir suchen eine motivierte und engagierte Persönlichkeit, welche: 

− eine kaufmännische Ausbildung absolviert hat; 

− nach Möglichkeit Erfahrung in einer Schulverwaltung/Verwaltung mitbringt; 

− dienstleistungsorientiert, belastbar und humorvoll ist; 

− selbstständig und genau arbeitet; 

− gute IT-Kenntnisse (insbesondere MS Office) hat und rasch neue IT-Anwendungen lernt; 

− über stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift verfügt.  

Diese Aufgabengebiete erwarten Sie: 

− Selbstständige Sachbearbeitung  

− Beratung und Unterstützung des Leitungsteams und der Mitarbeitenden sowie der Erziehungsberechtigten in al-

len Schülerbelangen 

− Administrative Entlastung der Schulleitung 

− Führung verschiedener Korrespondenzen 

− Stellvertretung der Leitung Schulverwaltung 

− Schalterdienst und allgemeine Verwaltungsarbeiten (Material & Lehrmittelbestellungen, etc.) 

Weitere Informationen zu unserer Schule oder zur Gemeinde Neuheim finden Sie auch auf unseren Webseiten 
www.schule-neuheim.ch und www.neuheim.ch. 

Gerne erteilt Ihnen Rektor Pascal Niederberger (pascal.niederberger@neuheim.ch / Tel.: 041 757 51 62) weitere Aus-
künfte. Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen baldmöglichst per Mail an 
pascal.niederberger@neuheim.ch.  

Wir freuen uns auf Sie! 
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