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Schulverwaltung Killwangen (50 - 75%)

Fur unsere familidre Primarschule in Killwangen im Limmattal suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung
eine engagierte, zuverlassige Personlichkeit.

Das bieten wir lhnen

e FEin engagiertes, hilfsbereites und herzliches Team

o Die Unterstltzung einer prasenten und wertschatzenden Schulleitung

e FEine offene, unterstitzende Schulkultur

e Moderne Infrastruktur und ein eigenes Buro

e Gute Verkehrsanbindung nach Baden und Zirich sowie Parkplatze vor Ort

lhre Aufgaben

e Administrative Fihrung der Schulverwaltung (Korrespondenz, Telefon, Empfang)

e Schuleradministration

e Personaladministration flr Lehrpersonen in Zusammenarbeit mit der Schulleitung

e Unterstutzung der Schulleitung in organisatorischen und administrativen Belangen

e Rechnungswesen, Mithilfe bei Budget- und Rechnungsprozessen

e Koordination und Kommunikation zwischen Schulleitung, Lehrpersonen, Eltern und Behoérden
e Erste Anlaufstelle bei IT-Fragen sowie Koordination mit dem externen IT-Support

lIhr Profil

o Kaufmannische Grundausbildung oder gleichwertige Qualifikation

e Berufserfahrung in einer Schulverwaltung oder Gemeindeverwaltung von Vorteil

o Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Programme. Erfahrung mit LehrerOffice/ALSA erwlinscht
o Selbstandige, exakte und strukturierte Arbeitsweise

e Ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

e Freundliches, verbindliches Auftreten im Umgang mit Kindern, Eltern und Lehrpersonen

e Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Freude am Beruf, Humor im Gepéack und bereit fiir einen dynamischen Schulbetrieb?
Dann freuen wir uns auf lhre Unterlagen! fabian.stebler@schule-killwangen.ch
Far Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfigung: 056 416 97 01

Fabian Stebler
Schulleitung Schule Killwangen

Schulleitung, Schule Killwangen, Kirchstr. 6, 8956 Killwangen
@ 056 416 97 01, [=] schulleitung@schule-killwangen.ch
www.schule-killwangen.ch
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