Eingebettet im Iandlichen Freiamt liegt unsere familiare und dynamische Schule Buttwil mit
rund 150 Kindern, Primarschulstufe und Kindergarten. Unser Team, bestehend aus Lehr-
und Assistenzpersonen, sorgt zusammen mit der Schulleitung flr eine fachgerechte und
adaquate Ausbildung. Die jetzige Schulverwalterin geht in ihren verdienten Ruhestand. Fur
die Schuladministration und —organisation sowie zur Unterstiitzung der Schulleitung suchen
wir per 01. August 2025 oder nach Vereinbarung eine(n)

Schulverwalterin / Schulverwalter
im Pensum von 50 %

Ihr Aufgabenbereich

e Verwaltung der Schiler- und Lehrpersonendaten (Lehreroffice, ALSA)

e Rechnungswesen und Mitarbeit im Budgetprozess

e Unterstitzung der Schulleitung bei administrativen und organisatorischen Tatigkeiten
e Betreuung der Website

e Schriftliche und mindliche Korrespondenz auf verschiedenen Ebenen

e Personaladministration nach den Vorgaben des BKS (z.B. Vertragserstellung)

e Protokollfiihrung

e Allgemeine Koordinationsstelle Schulleitung-Lehrpersonen-Eltern

e Mitorganisation von Terminen und Anlassen

Unsere Erwartungen

Kaufmannische Grundausbildung

Berufserfahrung in der Schuladministration

Gute ICT-Kenntnisse und Affinitdt zur Digitalisierung (Office 365, Lehreroffice,
SchoolApp, ALSA)

Sehr gute schriftliche und mindliche Kommunikation (stilsicheres Deutsch)

Freude am Kontakt mit Eltern, Kindern und Personal

Kommunikative, teamfahige und belastbare Personlichkeit

Eigenstandige, termingerechte Arbeitsweise mit Flair fur die Gestaltung von Prozessen
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Unser attraktives Angebot

e Abwechslungsreiche und veranwortungsvolle Tatigkeit mit Gestaltungsspielraum

e Motiviertes, engagiertes Lehrerteam, zeitgemasse Infrastruktur, sowie moderne Ar-
beitsbedingungen

e Jahresarbeitszeit mit reduziertem Pensum wahrend den Schulferien

e Enge Zusammenarbeit mit der Schulleitung

e Die Zusammenarbeit mit den Behorden ist durch definierte Entscheidungswege festge-
halten

e Die beiden Schulanlagen (Kindergarten und Primarschule) befinden sich an optimaler
Lage

Haben Sie Fragen? Gemeinderat Jérg Haslimeier (joerg.haslimeier@gmail.com, Telefon
079 956 51 15) oder die derzeitige Stelleninhaberin Brigitta Kappeli
(schulverwaltung@schule-buttwil.ch, Telefon 056 664 72 10), stehen lhnen gerne zur Ver-
fugung.

Haben wir |hr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre vollstdndigen Bewerbungs-
unterlagen bis am 30. April 2025 an den Gemeinderat, Dorfstrasse 8, 5632 Buttwil oder per
E-Mail an kanzlei@buttwil.ch.
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