
 

Der Geschäftsbereich Bildung der Gemeinde Seuzach ist die zentrale Dienstleistungsstelle unse-
rer Primarschule, in welcher in drei Schulhäusern und vier Kindergärten rund 650 Kinder ge-
schult werden. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung 
eine/n  

Sachbearbeiter/in Primarschulverwaltung (40 %) 

Möchtest du das gesamte Personal für unsere Primarschule administrieren, aktiv neue Prozesse 
mitgestalten und deine Ideen und Vorstellungen einbringen? Dann sende uns deine Bewerbung 
zu – vielleicht bist du schon bald Teil unseres Teams. 

Dein neues Aufgabengebiet umfasst die Personaladministration von ca. 100 Mitarbeitenden und 
die Unterstützung im Personalmanagement. Weiter kontrollierst du das Vikariatswesen, berei-
test Anträge im Personalbereich vor und machst personalrechtliche Abklärungen. Ebenso gehö-
ren allgemeine administrative Arbeiten, Schalter- und Telefondienst und die Entlastung der 
Schulleitung zu deinem Jobprofil. Die Organisation von Anlässen sowie die Stellvertretung dei-
ner Arbeitskollegin runden das breite und interessante Arbeitsgebiet ab. 

Wir bieten dir eine vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit, ein kollegiales Arbeitsumfeld in 
einem aufgestellten Team und eine moderne Infrastruktur. 

Wenn du über eine kaufmännische Ausbildung verfügst, idealerweise auf einer öffentlichen Ver-
waltung gearbeitet hast und einige Jahre Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung mit-
bringst, sind das bereits optimale Voraussetzungen. Zu deinen Stärken gehören eine sehr gute 
mündliche und schriftliche Ausdrucksweise sowie sehr gute administrative Fähigkeiten und ein 
vernetztes Denken. Unsere Softwareprogramme sind Microsoft Office und die Verwaltungssys-
teme CMI, LehrerOffice und Scolaris. 

Fühlst du dich durch die vorstehenden Zeilen angesprochen? Dann freuen wir uns auf deine Be-
werbung bis zum 29. Februar 2024 über unser elektronisches Bewerbungsportal. 

Die Geschäftsbereichsleitung Bildung steht dir bei Fragen gerne zur Verfügung (Telefon 052 320 
42 41).  

Informiere dich über die Primarschule Seuzach unter www.primarschule-seuzach.ch. Auf 
www.seuzach.ch findest du weitere Informationen zur Gemeinde Seuzach. 
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