
Infolge Pensionierung der bisherigen Stelleninhaberin suchen wir per 1. Mai 2026
oder nach Vereinbarung eine(n)

Schulverwalter(in) – 50 bis 60 %  
der Schule der Gemeinde Jonen und der Kreisschule Kelleramt 

Die Schulen Jonen umfassen einen Kindergarten, eine Primarschule sowie Oberstufen-
klassen, die im Gemeindeverband Kreisschule Kelleramt organisiert sind. Gegenwärtig 
werden in den drei Kindergarten-, den neun Primarschul- und den sechs Oberstufenab-
teilungen 334 Schülerinnen und Schüler unterrichtet. Als integrative Schule werden wir 
von vier schulischen Heilpädagoginnen unterstützt. Zudem betreiben die Schulen Jonen 
ein Lernzentrum.   

Ihre Hauptaufgaben 

 Unterstützung der Schulführung bei administrativen und organisatorischen  

Aufgaben 

 Anlauf- und Schnittstelle für Lehrpersonen, Schüler, Eltern und Behörden in  
administrativen Fragen  

 Beschluss-Protokollführung bei Elterngesprächen  

 Kontierung und Verarbeitung von Rechnungen 

 Personaladministration 

 Verwaltung Lehreroffice und Escola 

 Bewirtschaftung der Schul-Webseite (www.schulen-jonen.ch) 

Ihre Qualifikation 

• Kaufmännische Grundausbildung mit Berufserfahrung in administrativen und 

organisatorischen Arbeiten 

• Erfahrung im schulischen Umfeld, insbesondere mit Lehreroffice, Escola und 

ALSA (von Vorteil) 

• Dienstleistungsorientierte Haltung und grosse Eigenverantwortung 

• Loyalität, Diskretion und Zuverlässigkeit sowie Organisationstalent 

• Freude am Kontakt mit Menschen 

Es erwartet Sie 

• Ein vielseitiges und interessantes Aufgabengebiet an einer qualitätsbewussten, 

gut organisierten und strukturierten Schule 

• Eine selbständige und abwechslungsreiche Tätigkeit mit grosser Eigenverantwor-

tung 

• Attraktive und zeitgemässe Anstellungsbedingungen in einer modernen Infra-

struktur 

• Möglichkeit zu Home-Office 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis am 15. No-

vember 2025 an den Gemeinderat Jonen, Schulhausstrasse 3, 8916 Jonen, oder per 

E-Mail an gemeinderat@jonen.ch. Wir freuen uns auf Sie.  

Auskünfte erteilen gerne Schulleiter Stefan Späni oder Ursi Fröhli, derzeitige Stellenin-

haberin, unter 056 649 92 00. 

16. Oktober 2025 

Gemeinderat Jonen / Vorstand Kreisschule Kelleramt 


