' Kindergarten & Primarschule ge meinde arle Sheim

@ Arlesheim

Arlesheim — wo Menschen einander begegnen. Als Tragerin des iPunkt-Labels bietet die Gemeinde ein
Arbeitsumfeld, das niemanden behindert.

Das Kind steht an unserer Schule im Mittelpunkt. Der Kindergarten und die Primarschule Arlesheim
umfassen rund 600 Schilerinnen und Schiiler sowie 80 Mitarbeitende mit insgesamt 33 Klassen.

Fir die Administration des Kindergartens und der Primarschule Arlesheim suchen wir
per 1. Oktober 2024 eine motivierte Personlichkeit als

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Schuladministration (50 %)

Das Pensum betragt ca. 24 Stunden pro Woche wahrend der Unterrichtswochen (Jahresarbeitszeit).
Sie arbeiten im Team mit einer Stellenpartnerin.

lhre Aufgaben:

¢ allgemeine administrative Aufgaben

e Schiilerinnen- und Schileradministration (Schuladministrationslosung SAL) sowie
Personaladministration

o Kommunikation mit Schiilerinnen und Schiilern, Eltern, Lehrpersonen und verschiedenen

Aussenstellen

Fiihrung des Rechnungs- und Zahlungswesens

Unterstltzung der Bewirtschaftung der Schulrdume

Pflege Schulwebsite

Verfassen von Sitzungsprotokollen

Unsere Erwartungen:

kaufmannische Grundausbildung oder gleichwertige Ausbildung

Freude am Umgang mit Menschen

Stilsicherheit in der schriftlichen und mindlichen Kommunikation

Teamfahigkeit, Flexibilitat, Belastbarkeit, hohe Sozialkompetenz sowie vernetzte Denkweise
gute EDV-Kenntnisse in MS Office

Unser Angebot:

Wir bieten lhnen zeitgemasse Anstellungsbedingungen und ein vielseitiges Aufgabengebiet.

Bitte senden Sie uns lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen elektronisch an
bewerbung@kigaprima.ch. Flir Auskiinfte steht lhnen Andrea Hauser, Administration,
Tel. 061 701 48 27, andrea.hauser@kigaprima.ch, gern zur Verfiigung.

Schulleitung

Gerenmatt 4, Mattweg 58, 4144 Arlesheim
Tel. 061 701 48 27
schulleitung@kigaprima.ch, www.kigaprima.ch
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