FORDERSCHULE fischingen

"Unsere Kinder und Jugendlichen - wir alle - haben Trdume, Wiin-
sche, Visionen. Wir halten sie gemeinsam wach und stérken die
Hoffnung auf Erfiillung." (aus unserem Leitbild)
Fur die anspruchsvolle Arbeit im sonderpadagogischen Bereich
brauchen die achtzig Mitarbeitenden unserer Institution eine sehr
aufmerksame und zuverlassige Unterstiitzung durch die Administra-
tion. Infolge personellen Ausbaus des Schulsekretariats suchen wir
per 1. Mai 2025 oder nach Vereinbarung eine, einen

lhre Aufgaben:

- Mitarbeit im Team Schulsekretariat (2 weitere erfahrene Kollegin-
nen) inkl. gegenseitiger Stellvertretung

- Administrative Arbeiten wie Telefondienst, interne und externe
Korrespondenz, Protokollfihrung, Schilleradministration, Perso-
nalwesen, Kassafiihrung und Materialbewirtschaftung

- Assistenzaufgaben (Organisation, Administration) fir die Instituti-
onsleitung

- Administrative Mitarbeit bei der Qualitadtsmanagement-Dokumen-
tation

Sie sind:

- Freundlich und belastbar

- Kommunikativ und stilsicher in der deutschen Sprache

- Sehr versiert in digitalen Anwendungen (Office365, MAC-Oberfla-
che, Aktualisierung Homepage)

- Zuverlassig und diskret

- Teamfahig und dienstleistungsorientiert

Sie bringen mit:

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

- Mehrjahrige Berufserfahrung im Bildungs- oder Dienstleistungs-
sektor (gewlinscht)

- Schnelle Auffassungsgabe

- Strukturiertes und vernetztes Denken und Handeln mit gutem
Blick fiir das Ganze

- Geschick fur Planung und Organisation

Wir bieten lhnen:

- Ein motiviertes, wertschatzendes, engagiertes Team

- Zusammenarbeit auf verschiedenen Ebenen

- Moderne Infrastruktur

- 5 Wochen Ferien und die Méglichkeit von Kompensationstagen

Fur Fragen steht lhnen Herr Christian Weigand (Gesamtleitung) unter

T 071 978 70 80 oder christian.weigand@foerderschule.ch gerne zur

Verfugung. Weitere Informationen: www.foerderschule.ch

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Senden Sie |hre
Bewerbungsunterlagen an:
christian.weigand@foerderschule.ch




