
 
 

  

Sie behalten gerne die Fäden zusammen, denken mit und behalten auch den 
Überblick, wenn mehrere Dinge gleichzeitig laufen?  

Für unsere Gesamtschule in Mönchaltorf mit 550 Schülerinnen und Schülern 
suchen wir per 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung eine  

Schulleitungsassistenz   
(40%)  
Als Schulleitungsassistenz unterstützen Sie die Schulleitung 
organisatorisch und administrativ und wirken im Team mit, dass 
unser Schulalltag rund läuft. 

Das erwartet Sie: 

• Eine vielseitige Tätigkeit mit Eigenverantwortung  

• Administrative Aufgaben im Personal- und Schulbereich  
• Mitwirkung bei der Organisation von Anlässen wie Schulkonferenzen, Wei-

terbildungstagen und Sitzungen 
• Mitwirkung in der Kommunikation (Schulwebsite, Elternkontakt, Anfragen) 
• Unterstützung verschiedener Ressorts, insbesondere im Bereich Sonder-

pädagogik, Qualitätsmanagement und Finanzen  
• Mitarbeit bei der Pensen- und Stundenplanung und der Personalbetreuung 
• Kontakt mit Schulteam, Eltern, Schulverwaltung und weiteren Stellen 

Das bringen Sie mit: 

• Organisationstalent und eine selbständige, zuverlässige Arbeitsweise 
• Kaufmännische Ausbildung 
• Freude am Kontakt mit Menschen und am lebendigen Schulumfeld 
• Verantwortungsbewusstsein und gute Kommunikationsfähigkeiten 
• Stilsicherheit im schriftlichen und mündlichen Ausdruck 
• Sicherer Umgang mit Office-Anwendungen 
• Erfahrung im Schulumfeld ist von Vorteil 

Das bieten wir: 

• Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet 
• Ein wertschätzendes, kollegiales Umfeld 
• Gute Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben. Die Gemeinde Mönchaltorf 

wurde dafür mit dem Prädikat UND „Familie und Beruf“ ausgezeichnet. 
• Gute Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Möglichkeit, in den Schulferien die Arbeit flexibel zu organisieren, und 

Mehrarbeit, die während der Schulzeit anfällt, zu kompensieren 

Haben wir Sie angesprochen? 

Für Fragen steht Ihnen Bettina Jenny, Schulleitung (Tel. 044 949 40 33, Email: 
bettina.jenny@schulemoenchaltorf.ch), gerne zur Verfügung. Ihre Bewerbung 
senden Sie bitte an Sandra Gugelmann, Leitung Schulverwaltung, Email: 
sandra.gugelmann@moenchaltorf.ch. 
 
Schauen Sie auf unserer Schulwebsite vorbei: www.schulemoenchaltorf.ch  

mailto:nicole.iacono@schulemoenchaltorf.ch
http://www.schulemoenchaltorf.ch/

