
 
 
 
 
 
 
 
 
Sie sind Teamplayer und haben Freude und Interesse an einer anforderungs-, 
abwechslungsreichen und selbständigen Tätigkeit in einem lebhaften Schulbetrieb? Die 
Primarschulgemeinde Rebstein mit rund 80 Mitarbeitenden in drei Schuleinheiten und ca. 
380 Schulkindern in 21 Klassen sucht auf den 1. Februar 2025 oder nach Vereinbarung:  
 

Schulverwalter/in 100% 
 
Unser langjähriger Schulverwalter wird Ende Mai 2025 pensioniert. Deshalb ist an der 
zentralen Stelle zwischen strategischer und operativer Ebene eine Arbeitsstelle neu zu 
besetzen. Eine Arbeitsaufteilung in zwei Teilzeitstellen ist möglich. 
 
Ihre Hauptaufgaben 

▪ Schüler- und Personaladministration 
▪ Finanz-, Rechnungs- und Lohnwesen (inkl. Abschluss und Budget) 
▪ Vorbereitung und Protokollführung der Schulratssitzungen (inkl. Beschlussvollzug) 
▪ Kontakt- und Auskunftsstelle der Schule 
▪ Dienstleistungen für Personal, Schulrat und Schulleitung 
▪ Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben 

 
Ihr Profil 

▪ Kaufmännische Ausbildung, idealerweise in einer Schulverwaltung oder öffentlichen 
Verwaltung 

▪ Gute Informatikkenntnisse (Office 365, Windows, Abacus, Pupil) 
▪ Vernetztes Denken, verantwortungsbewusste und exakte Arbeitsweise 
▪ Freundliche, zuverlässige und teamfähige Persönlichkeit mit hoher Selbständigkeit 

und Belastung 
▪ Sehr gute mündliche und schriftliche Kommunikationsfähigkeiten in deutscher 

Sprache 
▪ zeitliche Flexibilität und Bereitschaft für Abendsitzungen 

 
Wir bieten 

▪ Vielseitige und spannende Tätigkeit mit Handlungsspielraum in einem motivierten, 
selbständig arbeitenden Team 

▪ Attraktives Arbeitszeitmodell und fortschrittliche Arbeitsbedingungen 
▪ Zentral gelegener Arbeitsplatz 

 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann werden Sie Teil unseres Teams. Wir freuen uns auf 
Ihre Bewerbung bis spätestens 30. September 2024. Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne 
der Stelleninhaber Urs Hartert (Tel. 071 777 20 90) oder die Schulratspräsidentin Nicole 
Ledergerber (Tel. 071 777 66 40). 
 
 
PRIMARSCHULGEMEINDE REBSTEIN 
Schulverwaltung 
Alte Landstrasse 75  
9445 Rebstein 
Tel. 071 777 20 90 - primarschule.sekretariat@rebstein.ch 
www.psrebstein.ch 
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