
 

Wir sind eine Mosaik – Sekundarschule mit rund 80 Schüler:innen aus den Dörfern Ossingen, 
Truttikon und Neunforn. Infolge beruflicher Neuorientierung der bisherigen Stelleninhaberin 
suchen wir per 1. März 2026 oder nach Vereinbarung eine/-n 

Schulverwaltungsleiterin 50 - 60% 
In Ihrer Aufgabe sind Sie verantwortlich für einen reibungslosen und gesetzeskonformen Ablauf 
der administrativen Prozesse unserer Schule. Sie sind zuständig für die Personalverwaltung, 
Schüler- und Klassenadministration, allgmeine Sekretariatsarbeiten und die Protokollführung an 
den Behördensitzungen. Zudem arbeiten Sie eng mit der Schulleitung zusammen und stehen in 
ständigem Kontakt mit Lehrpersonen, Eltern, Lernenden, der Behörde und dem Volksschulamt. 
 
Ihr Profil beinhaltet 

- Kaufmännische Grundausbildung, idealerweise Berufserfahrung im Schulbereich oder in 
der öffentlichen Verwaltung 

- Abschluss des Diplomkurses Schluverwaltungsleiter:in SIB/VPZS von Vorteil, oder die 
Bereitschaft zur Weiterbildung 

- Selbständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise mit hoher 
Dienstleistungsorientierung 

- Belastbare, verantwortungsbewusste und aufgestellte Persönlichkeit, die auch in lebhaften 
Momenten den Überblick behält 

Das bieten wir 
- Abwechslungsreiche, vielseitige Tätigkeit mit viel Gestaltungsfreiraum 
- Selbständiges Arbeiten mit hoher Eigenverantwortung 
- Unterstützung durch die Schulleitung und die Schulpflege 
- Moderner Arbeitsplatz und attraktive Anstellungsbedingungen 
- Offenes und engagiertes Lehrerteam 

 
Interessiert? 
Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: 
schulverwaltung@sekossingen.ch 

Für Auskünfte steht Ihnen die Schulverwalterin Denise Weyermann unter 
schulverwaltung@sekossingen.ch sowie unter 052 317 45 58 (Mo, Di und Do, jeweils vormittags) 
gerne zur Verfügung. 
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