
 

 

 

 

 

 

 

Die Schule Wiesendangen ist ein fortschrittlicher, lebendiger und innovativer Lernort mit rund 750 Schülerinnen 

und Schüler sowie 100 Mitarbeitenden. Die Schulverwaltung ist das Dienstleistungs- und Kompetenzzentrum der 

Schule Wiesendangen. 

  

Infolge Altersrücktritt suchen wir per 1. September 2024 oder nach Vereinbarung eine 

 

Sachbearbeitung Schülerbelange und Sonderpädagogik (Pensum 60 %) 
 

Interessieren Sie sich für eine abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit im Bildungsbereich?  

Sind Sie kommunikativ, dienstleistungsorientiert und arbeiten Sie gerne im Team?  

Dann sind Sie an der Schule Wiesendangen richtig.  

 

Ihre Aufgaben: 

• Selbständige administrative Führung der Bereiche Schülerbelange und Sonderpädagogik 

• Zusammenarbeit mit der Schulpflege Ressort Schülerbelange /Sonderpädagogik,  

inkl. Protokollführung und Erstellung der Beschlüsse 

• Klassenplanung und Klassenzuteilungen in Zusammenarbeit mit der Schulleitung 

• Organisation Gesundheitswesen (Schulärztliche Untersuchungen, Gutscheine für Zahnarztuntersuchungen) 

• Führen der Schülerdaten in der Schulverwaltungssoftware CMI 

• Organisation, Koordination und Ansprechperson für den Schulbusbetrieb 

• Ansprechperson für Eltern und Lehrpersonen am Schalter und Telefon 

 

Ihr Profil: 

• Kaufmännische Grundausbildung und Erfahrung im Bereich einer schul- oder öffentlichen Verwaltung  

• Zertifikat Schulverwaltungsfachfrau/mann SIB/VPZS von Vorteil 

• Fundierte IT-Kenntnisse in MS-Office, CMI, Pupil 

• Ausgeprägte Kunden- und Dienstleistungsorientierung 

• Selbständige, strukturierte Arbeitsweise sowie ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten 

 

Wir bieten: 

• Attraktive Anstellungsbedingungen nach kantonalen Richtlinien mit flexibler Jahresarbeitszeit 

• Kompetentes, engagiertes und kollegiales Team 

• Interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet  

• Moderne Infrastruktur 

• Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 

Interessiert?  

Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige Bewerbung in elektronischer Form an: bewerbung@swibe.ch 

 

Für Fragen steht Ihnen Monika Marti, Leitung Schulverwaltung, Telefon: 052 320 60 72 gerne zur Verfügung. 

 

 

Mehr über die Schule Wiesendangen erfahren Sie unter www.swibe.ch 

mailto:bewerbung@swibe.ch
http://www.swibe.ch/

