
 

Schulpsychologischer Dienst des Kantons St. Gallen 
Beratung und Diagnostik 
 
Der Schulpsychologische Dienst des Kantons St. Gallen (SPD) ist ein Beratungsdienst für 
Schülerinnen und Schüler, deren Eltern und Lehrpersonen sowie für Schulleitungen und -behörden. 
An der Zentralstelle, den sieben Regionalstellen und bei der Kriseninterventionsgruppe sind rund 
85 Personen tätig. Weitere Informationen finden Sie auf http://www.schulpsychologie-sg.ch 
 
Wir suchen per 1. August 2025 oder nach Vereinbarung in unser Team in Rorschach 
 
Kaufmännische Sachbearbeiterin / Kaufmännischen Sachbearbeiter,  
Pensum 70% 
 
für unsere Personaladministration, Rechnungsführung und Führung des Sekretariats der 
Kriseninterventionsgruppe 
 
In dieser abwechslungsreichen und anspruchsvollen Funktion übernehmen Sie unter der Leitung 
des Verwaltungsleiters die gesamte Personaladministration für unsere 85 Mitarbeitenden, sind 
Sie verantwortlich für einen Teil der Rechnungsführung und unterstützen Sie die 
Kriseninterventionsgruppe und den Verwaltungsleiter bei administrativen Arbeiten.  
 
Ihre Hauptaufgaben 
• Lohnbuchhaltung im HR-System SAP HCM 
• Pflege und Überwachung der Personalstammdaten im HR-System 
• Rechnungsführung – Kreditoren, Debitoren, Jahresabschluss 
• Administrative Arbeiten für die Kriseninterventionsgruppe 
• Unterstützung des Verwaltungsleiters 
 
Ihr Profil 
• Weiterbildung im Personalwesen oder langjährige HR-Erfahrung (SAP-Kenntnisse von 

Vorteil) 
• Idealerweise mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Funktion (öffentliche 

Verwaltung, Personalbereich und Schuladministration) 
• Buchhaltungskenntnisse (SAP FI) 
• Versierter Umgang mit MS-Office-Anwendungen 
 
Wir bieten Ihnen 
• Selbständige, vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem sehr gut vernetzten 

Dienst 
• Fortschrittliche Anstellungsbedingungen 
• Angenehmes Arbeitsklima in kleinem Team 
 
Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen, welche Sie bitte als PDF-Datei an 
folgende Adresse senden: Christian Hutter, Schulpsychologischer Dienst des Kantons St. Gallen; 
spd.bewerbungen@sg.ch.  
 
Für weitere Auskünfte steht Ihnen Christian Hutter, Leiter der Zentralverwaltung, gerne per Mail 
christian.hutter@sg.ch oder unter der Nummer 058 229 01 95 zur Verfügung.  
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