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Ein Arbeitsort in Seendhe!

Oberrieden ist eine attraktive Gemeinde am linken Ufer des Zirichsees und gehort zur Region Zimmer-
berg. Uber 5'400 Einwohnerinnen und Einwohner sowie 500 Schiilerinnen und Schiiler bilden eine
intakte Dorfgemeinschaft und profitieren von der attraktiven Wohnlage sowie einer umfassenden
Infrastruktur. Dazu gehort die Nahe zur Natur und gleichzeitig die kurze Distanz nach Zirich und Zug.

Rund 100 Mitarbeitende der Verwaltung sowie 70 Lehr- und Therapiepersonen erbringen taglich
verschiedenste Dienstleistungen fiir die Gemeinde und Schule. Zur Ergédnzung unseres Teams suchen
wir per sofort oder nach Vereinbarung:

Sachbearbeitung Schulverwaltung * 60 %
Mi/Do/Fr oder alle Vormittage und Fr ganztags

In dieser Funktion bist du Teil des fiinfképfigen Schulverwaltungsteams, das als administratives
Dienstleistungszentrum den reibungslosen Schulbetrieb sicherstellt.

Deine Hauptaufgaben

= Selbstandige Administration der Schulergdnzenden Betreuung (Hort)

= QOrganisation und Administration der Erwachsenenbildungskurse

= Allgemeine Administration und Korrespondenz, Verarbeitung von Protokollen,
Auskunftserteilung, Empfang, Archivwesen, Bliromaterialbestellungen

=  Administration des Schulgesundheitsdienstes

=  QOrganisation von Schulanlassen

Dein Profil

=  Abgeschlossene kaufméannische Grundausbildung

= Berufserfahrung auf einer Schulverwaltung von Vorteil

= Sehr gute MS Office-Kenntnisse

= Anwenderkenntnisse der Programme Scolaris und Abacus von Vorteil

= Stilsichere miindliche und schriftliche Ausdrucksweise

= Selbststandige, strukturierte sowie zuverlassige und exakte Arbeitsorganisation

=  Freude an der Arbeit im Team und gemeinsam die Extrameile zu gehen

= Bereitschaft im Jahresarbeitszeitmodell zu arbeiten (Mehrarbeit von Friihling bis Herbst)
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Unser Angebot

= spannende, herausfordernde und sinnstiftende Tatigkeit

= Moglichkeit einen Teil der Arbeit aus dem Homeoffice zu erledigen

= {(ibergesetzliche Beteiligung der Gemeinde an Beitrdagen an Sozialversicherungen

= keine Lohnabziige fir Krankentaggeld und Nichtbetriebsunfall, private Unfallversicherung

= mindestens 5 Wochen Ferien, flexible Arbeitszeiten

=  Moglichkeit zur privaten Nutzung des 1. Klasse ZVV NetzPass Abos

= Unterstitzung von berufsorientierten Weiterbildungen

= QGratisparkplatz in der Ndhe und optimale Erreichbarkeit mit den 6ffentlichen Verkehrsmitteln

Kénnen wir dich fiir diese Herausforderung begeistern? Siehst du dich als unser neues Team-Mitglied?
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung an: personalabteilung@oberrieden.ch.

Weitere Auskiinfte erteilt dir gerne Jacqueline Weber, Abteilungsleitung Bildung, 044 722 71 21.
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