
 
   

 

 

Unsere Schule ist Teil der Einheitsgemeinde Meilen. Über 280 Mitarbeitende engagieren sich 

für unsere 1'600 Kinder bzw. Schülerinnen und Schüler.  

 

Wir suchen ab sofort oder nach Vereinbarung eine/n 

 

Sachbearbeiter/in Schüler 80-100% 

 

Ihre Aufgaben 

 Administration, Führung und Pflege der Schülerdatenbank Scolaris 

 Administrative Führung bei Klassenzuteilung, Einschulung, Zuteilung und Übertritt 

 Anlaufstelle für Eltern bei Zuzug, Wegzug, Wechsel in eine Privat-, Kantons- oder wei-

terführende Schule 

 Rechnungsstellung der Mittagsverpflegung der Sekundarstufe und weiteren Elternbei-

trägen 

 Erstellen von Listen und Statistiken 

 Allgemeine Verwaltungsarbeiten, telefonischer und persönlicher Kontakt am Schalter 

 

Wir erwarten von Ihnen 

 eine abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung (E-/M-Profil) und einige Jahre 

Berufserfahrung. Erfahrungen auf einer Schulverwaltung oder im Bildungsbereich sind 

erforderlich. 

 gute ICT-Anwenderkenntnisse (Scolaris, VRSG, Abraxas, Escola, Word, Excel) 

 absolut stilsicher in Deutsch, gute Englischkenntnisse, weitere Sprachen willkommen 

 organisatorisches Geschick, gepaart mit grosser Dienstleistungsbereitschaft 

 selbstständige, effiziente und verantwortungsbewusste Arbeitsweise mit Eigeninitiative 

 teamfähige, kommunikative und offene Persönlichkeit 

 generelles Interesse an Bildungsthemen und den politischen Zusammenhängen 

 

Unser Angebot 

 eine vielseitige, interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit  

 die Mitarbeit in einem engagierten Team in einem unterstützenden Umfeld 

 persönliche und berufliche Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Jahresarbeitszeit 

 zeitgemässe Anstellungsbedingungen sowie einen attraktiven modernen Arbeitsplatz 

in der sehr zentral gelegenen Schulverwaltung 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterla-

gen, die Sie bitte bis am 19.04.2024 über die Online-Bewerbungsplattform einreichen: 

https://www.offenestellen.schulemeilen.ch/p128010664.html 

 

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Prisca Müller, Leiterin Schulverwaltung, telefonisch unter 044 

925 54 02 oder prisca.mueller@schulemeilen.ch gerne zur Verfügung. 

 

Informationen über die Schule Meilen finden Sie unter www.schulemeilen.ch  
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