
 

 

 

   

 

Die Schule Schmerikon unterrichtet rund vierhundertfünfzig Schülerinnen und Schüler vom 
Kindergarten bis zur Oberstufe. Sie ist als Einheitsgemeinde mit einem Schuldirektorat 
organisiert. Das Logo mit Kopf, Herz und Hand ist für uns gelebtes Leitbild. Wir verstehen 
uns als eine fortschrittliche Schule mit einem vielfältigen Angebot. 
 
Wir suchen wir per 1. August 2025 oder nach Vereinbarung  
 
MitarbeiterIn Schulverwaltung 40 - 50% 
 
Diese Aufgaben warten auf Sie 

• Selbstständige Sachbearbeitung in den Hauptbereichen Schülerbelange und 
Sonderschulung 

• Beratung und Unterstützung der Schulverwaltung und der Mitarbeitenden sowie der 
Erziehungsverantwortlichen in allen Schülerbelangen 

• Administrative Entlastung der Schuldirektion 
• Führung verschiedener Korrespondenzen inkl. Protokolle 
• Schulgesundheitsdienste (Schularzt, Schulzahnarzt) 
• Raum- und Schlüsselverwaltung 
• Stellvertretung im Team 
• Schalterdienst und allgemeine Verwaltungsarbeiten 

 
Anforderungen 

• Sie sind eine motivierte und engagierte Persönlichkeit und verfügen über eine 
kaufmännische Grundausbildung mit Erfahrung in einer Schulverwaltung. 

• Abschluss als Schulverwaltungsfachperson von Vorteil. 
• Sie sind bereit, Ihre Arbeits- und Ferienzeiten dem Schuljahresrhythmus anzupassen. 
• Sie arbeiten selbstständig, genau, verfügen über stilsicheres Deutsch in Wort und 

Schrift und sind ICT-affin (PUPIL, MS Office, Teams, Homepage). 
• Sie sind dienstleistungsorientiert, belastbar, humorvoll und zeigen Eigeninitiative. 
• Sie sind ein Teamplayer. 

 
Wir bieten 

- Abwechslungsreiches Tätigkeitsgebiet 
- Angenehmes Arbeitsklima in einem offenen und teamorientierten Umfeld 
- Mitarbeit in Projekten und vielfältige Mitwirkungsmöglichkeiten 
- Fortschrittliche Arbeitsbedingungen und eine zeitgemässe Infrastruktur 

 
Sie fühlen sich angesprochen?  
Das freut uns! Auskunft gibt Ihnen der Schuldirektor a.i. Franz Grandits  
franz.grandits@schule-schmerikon.ch 
Informationen finden Sie auf unserer Homepage www.schule-schmerikon.ch. 
 
Ihre Online-Bewerbung richten Sie bitte bis 5. Mai 2025 an: 
schulverwaltung@schmerikon.ch 
 
Vielen Dank für Ihr Interesse. Wir freuen uns, Sie kennenzulernen. 


