Beromiinster

‘_ %H- S

Schule Beromiinster

Beromiinster mit seinen rund 6800 Einwohnern besticht durch seine intakte Landschaft und zentrale Lage im
idyllisch gelegenen oberen Wynental. Die Gemeinde besteht aus den Ortsteilen Beromunster, Gunzwil,
Schwarzenbach und Neudorf mit eigenen Basisstufen und Primarschulstandorten. Die Sekundarschule wird
zentral in Beromunster angeboten. In der ganzen Gemeinde werden rund 830 Schiiler und Schulerinnen in total
44 Abteilungen unterrichtet.

Das Schulleitungsteam besteht aus 4 Personen, dem Rektor, der Schulleitung BS/PS Beromiinster und
Schwarzenbach, der Schulleitung BS/PS Gunzwil und Neudorf und der Schulleitung der Sekundarschule. Als
Erganzung unseres Schulsekretariatsteams suchen wir per 1. August 2025 oder nach Vereinbarung eine/n

Schulsekretar/Schulsekretarin 85-90% (m/w/d)

Ihre Hauptaufgaben sind

e Administrative Unterstiitzung der Schulleitung

e Kundenbetreuung am Empfang und Telefon

Fuhren der Schuldatenbank

Melden von Stellvertretungen an die Dienststelle Personal des Kantons

Protokollierung diverser Sitzungen

Organisation und Unterstitzung von Eltern- und Schulanlassen (vereinzelt an Abenden)

Ihr Profil

Stilsicheres Auftreten sowie einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Abgeschlossene Kaufmannische Aushildung EFZ oder eine gleichwertige Aushbildung
Berufserfahrung im Bildungswesen oder Verwaltung erwiinscht

Organisations- und Koordinationsféhigkeiten

Vernetztes Denken, selbstéandige und zuverlassige Arbeitsweise sowie Teamfahigkeit
Sehr gute Anwenderkenntnisse in den Office-Programmen

Dienstleistungsorientierte, effiziente, zuverlassige und loyale Persdnlichkeit

Was sie erwartet

o Wir bieten lhnen eine interessante, vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit mit zeitgemassen
Arbeitsbedingungen

e Unsere Prasenzerwartung im Schulsekretariat sind Montag bis Freitag jeweils 8.00 bis 11.45 Uhr und
montags, dienstags und donnerstags von 14.00 bis 17.00 Uhr.

¢ Ein aufgestelltes, innovatives Schulleitungsteam freut sich auf die Zusammenarbeit mit Ihnen.

Ihr Kontakt
Martin Kulli, Rektor, Bereichsleiter Bildung, 041 930 30 93
Ihre vollstidndige Bewerbung senden Sie bitte an: martin.kulli@schule-beromuenster.ch

Weitere Informationen
Weitere Informationen zur Schule finden Sie unter https://www.beromuenster.ch/schule/index.php
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