Vechigen
Gemeinde mit Aussicht

Vechigen ist eine attraktive Agglomerationsgemeinde der Stadt Bern. Sie liegt im Worblental
und zahlt rund 6’100 Einwohnerinnen und Einwohner. Die Schule Vechigen wird von rund 590
Schilerinnen und Schiilern besucht, an vier verschiedenen Standorten. Das Schulsekretariat
ist eine zentrale Anlaufstelle fur Kinder, Eltern, Erziehungsberechtigte, Lehrpersonen und
Behorden.

Aufgrund der Pensionierung der bisherigen Stelleninhaberin suchen wir per 1. April 2026
eine/n

Schulsekretarin / Schulsekretar 60 — 80 %

Du bist bei uns genau richtig, wenn du eine engagierte und kommunikative
Personlichkeit bist und ...

... Freude am Umgang mit, Eltern, Lehrpersonen, Schulleitungen und Behdérden hast

... grosses Interesse am Bereich Bildung mitbringst

... allenfalls bereits den Lehrgang fir Mitarbeitende der Schuladministration absolviert hast
... ein hohes Dienstleistungsbewusstsein mitbringst

.. teamfahig bist und zuverlassig arbeitest

Deine Aufgaben...

.. Verwaltung von Schiilerinnen- und Schulerdaten (Datenpflege, Statistiken,
Schuljahresplanung)

.. Fihrung des Sekretariats der Bildungskommission und der Schulleitungskonferenz inkl.
Protokollfithrung

.. administrative und organisatorische Unterstitzung der Schulleitungen, insbesondere der
Hauptschulleitung/Abteilungsleitung Bildung

... Organisation der schulérztlichen und zahnérztlichen Kontrolluntersuchungen

... Administration der Tagesschule

... Mitarbeit bei der Budgetplanung und -tiberwachung

.. allgemeine Sekretariatsarbeiten im Schulbereich

Es erwartet dich...

... ein aufgestelltes und motiviertes Team, das sich gegenseitig unterstiitzt
... eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit viel Eigenverantwortung

... die Moglichkeit, Weiterbildungen zu besuchen

Wenn du interessiert bist...
... dann sende deine Bewerbung per E-Mail an karin.streit@vechigen.ch
.. und Fragen hast, dann melde dich bei der Abteilungsleiterin Bildung, Barbara Gadola,
Tel. 079 777 78 52
.. findest du weitere Informationen tber die Gemeinde und die Schule Vechigen auf
www.vechigen.ch

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! Die Bewerbungen werden laufend bearbeitet.
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