
  
 
 
 

Als grösste Volksschulgemeinde des Kantons Thurgau begrüssen wir täglich rund 2’000 Kinder 
in unseren 31 Schulhäusern und Turnhallen. Kinder und Jugendliche entwickeln bei uns ihre 
Persönlichkeit und ihre Stärken. Tragfähige Beziehungen, Vielfalt und Freude am Lernen 
zeichnen unseren Alltag aus. Unsere Mitarbeitenden engagieren sich aktiv für zukunftsfähige 
Schul- und Unterrichtsstrukturen. 
 
Für unser Schulverwaltungsteam suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n 

Sachbearbeiter/in Schulverwaltung (m/w/d), 70 - 80 %  
 
Du bist kommunikativ, teamfähig und hast eine Leidenschaft für die Administration? 
Dann suchen wir genau dich!   
 
Zu deinen Aufgaben gehören: 

 Administrative Unterstützung des Schulpräsidiums, der Schulbehörde und der Leitungen 
 Organisation von Schulanlässen sowie Schularzt- und Schulzahnarztbesuchen 
 Mitarbeit in der Schülerinnen- und Schüleradministration 
 Organisation der vorschulischen Sprachförderung 
 Schalter- und Telefondienst 
 Stellvertretung während Ferienzeiten 

 
Du bringst mit: 

 Kaufmännische Grundausbildung 
 Mehrjährige Berufserfahrung vorzugsweise in Schul- oder öffentlicher Verwaltung 
 Freude am Umgang mit Kindern, Jugendlichen und Eltern sowie an der Zusammenarbeit 

mit Lehr- und Verwaltungspersonal 
 Exakte, strukturierte und selbständige Arbeitsweise 
 Stilsichere Ausdrucksweise in Wort und Schrift 
 Gute IT-Kenntnisse (insbesondere M365: Teams, Word, Excel sowie Abacus) 

 
Wir bieten dir: 

 Eine sichere Arbeitsstelle  
 Mitgestaltung einer modernen Schulverwaltung  
 Flexible Arbeitszeiten ausserhalb der Öffnungszeiten 
 Ein engagiertes Team mit wertschätzender Zusammenarbeit  
 Moderne Arbeitsplätze und innovative IT-Lösungen  
 Attraktive Anstellungsbedingungen und Sozialleistungen 
 Möglichkeiten zur Weiterbildung 

 
Haben wir dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns, dich kennenzulernen. 
 
Deine Bewerbungsunterlagen richtest du bitte per E-Mail an: 
linda.akermann@schuleamriswil.ch. 
 
Für nähere Auskünfte steht dir Linda Akermann, Leiterin Schulverwaltung und Finanzen unter 
Telefon 058 513 81 00 gerne zur Verfügung. 
 


