
Manchmal stehen wir  

 
 

deshalb suchen wir 

dich für unser Team. 
Stelle 

Das suchst du 
 Abwechslungsreiche Tätigkeit mit der 

Möglichkeit, in eine verantwortungsvolle 

Position zu wachsen 

 Vielfältige Arbeit in einem kollegialen Team 

 Lebendiger Alltag in wertschätzendem Umfeld 

 Lösungsorientierte Zusammenarbeit mit  

Raum für Mitgestaltung 
 Entwicklungs- und Weiterbildungs-

möglichkeiten 

Schule 

Einzigartig 

 Multikulturell und vielfältig 

 1'100 Schüler/innen, 150 Lehrpersonen,  

fünf Schulhäuser, eine Schulverwaltung 

 Förderklassen, Real-, Sekundar-, Bezirksschule, RIK 

 Ein motiviertes Team als zentrale Drehscheibe  

des Schulbetriebes 

 Inspirierender Arbeitsort mit  

moderner Infrastruktur  

 
Aufgaben 

Jeden Tag  
mit Freude dabei Anforderung 

Dein Fundament 

Vorgehen 

Willst du Teil unseres 
Teams werden? 

 Abwicklung von Prozessen für Anstellungen, 

Personalplanung und Vertragswesen (ALSA) 

 Administrative und organisatorische Unterstützung 

des Schulleitungsteams  

 Verwaltungsarbeiten, Korrespondenz, Erstellen von 

Schreiben, Protokollen (teilweise abends) 

 Erste Anlaufstelle für Lernende, Eltern,  

Lehrpersonen und Behörden 

 Pflege der Schuldatenbank 

 

 Kaufmännische Ausbildung und Berufserfahrung 

im Schul- oder Verwaltungsbereich 

 Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift, Freude 

am Formulieren 

 Exakte, effiziente und dienstleistungsorientierte 

Arbeitsweise 

 Versierter Umgang mit MS-Office, idealerweise 

Kenntnisse in ALSA, LehrerOffice, Pupil 

 Gelassenheit und Überblick in  

hektischen Zeiten 

 

 Sende deine Bewerbungsunterlagen per Mail  

bis 15. August 2026 an  

esther.meier@ks-aargausued.ch  

 Etwas unklar? Melde dich bei: Esther Meier, 

Leitung Schulverwaltung, 062 832 53 60 

 Weitere Infos unter: 

www.ks-aargausued.ch  

 

Gesucht: 

Mitarbeiter/in 

Schulverwaltung 50 – 80% 

in Reinach AG 

per 1. Januar 2027 

Kopf,  


