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STELLENAUSSCHREIBUNG 

 

Wittenbach ist eine attraktive Gemeinde nahe St.Gallen mit rund 10‘000 Einwohnerinnen und 

Einwohner. Die Primarschule als Teil der Einheitsgemeinde Wittenbach steht für eine 

aufgeschlossene, zukunftsgerichtete und innovative Schule und umfasst 11 Kindergärten und 3 

Primarschulhäuser mit rund 850 Kindern und 130 Mitarbeitenden. Wir suchen auf den 

1. September 2025 oder nach Vereinbarung eine vielseitig engagierte Persönlichkeit als 

 

Sachbearbeiter*in Schulverwaltung 
60-70% 

 

Deine Aufgaben: 

Es erwartet dich eine abwechslungsreiche und interessante Arbeitsstelle auf unserer 

Schulverwaltung. Du bist für die selbständige Erledigung der zugeteilten Aufgaben in der 

Schuladministration zuständig. Von der selbständigen Bearbeitung von Schülermutationen und 

der Organisation der schulischen Dienste über die Unterstützung der Leitung Schulverwaltung hin 

zu allgemeinen Büro- und Verwaltungsaufgaben erhältst du einen Einblick in den gesamten 

Schulverwaltungsbetrieb. Ausserdem übernimmst du die Betreuung der KV-Lernenden während 

ihrer Ausbildungszeit in der Schulverwaltung. 

 

Dein Profil: 

Nach einer kaufmännischen Ausbildung hast du vorzugsweise praktische Erfahrungen in der 

Schulverwaltung gesammelt und verfügst über gute IT-Kenntnisse. Du bist ein 

Organisationstalent, denkst und handelst vernetzt, bist stilsicher in Wort und Schrift und arbeitest 

gerne im Team. Du bringst ausserdem die Flexibilität und Bereitschaft mit, deine Arbeits- und 

Ferienzeiten dem Schuljahresrhythmus anzupassen. Wir freuen uns, unser kleines Team mit einer 

motivierten und dienstleistungsorientierten Person zu ergänzen. 

 

Unser Angebot: 

Es erwartet dich eine vielseitige, attraktive Tätigkeit in einem kleinen, aufgestellten Team mit 

einem wertschätzenden Arbeitsklima und hoher Eigenverantwortung. Wir bieten einen modern 

eingerichteten Arbeitsplatz, fortschrittliche Anstellungsbedingungen und grosszügige 

Weiterbildungsmöglichkeiten. 

 

Weitere Auskünfte findest du auf den Websites der Primarschule und der Gemeinde Wittenbach. 

Für erste Fragen nimmt sich Larissa Brotzer, Leiterin Schulverwaltung, Tel. 071 292 10 60 gerne 

Zeit. 

 

Ist dein Interesse geweckt? Wir freuen uns auf deine Online-Bewerbung bis 20. Juni 2025. 

https://che01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fjobs.dualoo.com%2Flink%2Fb1cb7c52-f9ca-400c-9e46-d0f12c2aa01b%2Fapply%3Flang%3DDE&data=05%7C02%7Clarissa.brotzer%40wittenbach.ch%7C67d1d25c9a434e6465a708dd9c2dc8d6%7C63575e737fd341bdad1807d0617bc260%7C1%7C0%7C638838442637461141%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=teABZFUx3rAEN3tNUckudezL5xWdOlTL36RWKXsJd%2Fk%3D&reserved=0

