
 
 
 
Willkommen in Cham – der lebendigen und sich dynamisch entwickelnden Gemeinde am idyllischen 
Zugersee mit rund 18'000 Einwohnerinnen und Einwohner. Die Schulen Cham mit rund 280 engagier-
ten Mitarbeitenden verfügen über moderne Strukturen und sieben Schulzentren. Es werden über 
1'700 Kinder und Jugendliche vom Kindergarten bis Ende Sekundarstufe I unterrichtet. 
Im Rahmen einer Organisationsentwicklung suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung 
 
eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter Schuladministration (70 %) 
 
Deine Aufgaben 
- Du bist verantwortlich für die Administration rund um unsere Schülerinnen und Schüler in den 

Bereichen Schulen und Modulare Tagesschulen 
- Administration der Ferienbetreuung 
- Telefon- und Officedienste (nach Bedarf) 
 
Unser Angebot 
- Interessante, anspruchsvolle und verantwortungsvolle Tätigkeiten im Schulumfeld 
- Selbstständiges Arbeiten in einem abwechslungsreichen und sich laufend weiterentwickelnden 

Aufgabengebiet 
- Kollegiales, motiviertes und unterstützendes Team 
- Moderne und flexible Anstellungsbedingungen mit bis zu sieben Wochen Ferien pro Jahr und fle-

xibler Jahresarbeitszeit 
- Teilnahme an Schulungen und Weiterbildungen im Fachbereich 
 
Dein Profil überzeugt uns mit 
- Kaufmännische Grundausbildung und Berufserfahrung im administrativen Umfeld, vorzugsweise 

im Schulbereich 
- Sehr gute schriftliche und mündliche Kommunikation, stilsicheres Deutsch 

- Dynamische Persönlichkeit mit Freude am Kontakt mit Schulleitungen, Lehrpersonen und Erzie-

hungsberechtigten 
- Selbständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise mit hoher Dienstleistungsbereitschaft, 

Flexibilität und Belastbarkeit 
 
Wir freuen uns auf deine vollständige Bewerbung, die du ganz einfach online einreichen kannst. Den 
Bewerbungslink findest du auch auf unseren Websites www.cham.ch oder www.schulen-cham.ch 
unter offene Stellen. 
Für Auskünfte steht dir Pascale Fankhauser, Bereichsleiterin Schuladministration (041 723 88 41) 
gerne zur Verfügung. Weitere Informationen findest du auch auf www.cham.ch oder www.schulen-
cham.ch. 

https://cham.abacuscity.ch/de/jobapplicationform?jobportal_id=1&jobportal_jobid=358
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