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AUFGABEN

e Unterstiitzung der Schulleitungen
Verwaltungstatigkeiten fiir
Schulen und Gemeinde
Post/Telefon
Schriftverkehr/Dokumente/Ablage
Unterstiitzung in der Verrechnung
Zahlungsverkehr

QUALIFIKATIONEN

kaufménnische Ausbildung
Organisationstalent
Managementfahigkeit
Kommunikationsfahigkeit
sehr gute EDV-Kenntnisse
idealerweise bist du raumlich flexibel
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UNS IST WICHTIG

o selbststandiges Arbeiten

o Einschulungsbereitschaft
fiir das
Schulverwaltungsprogramm
und weitere EDV-Programme

GEBOTEN WERDEN

o attraktive Arbeitszeiten
o abwechslungsreiche
Tatigkeiten
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