
 
 
 
 

 

DIE VSG REGION SULGEN SUCHT 
 

Mitarbeiter / -in Schulverwaltung 
 
80  - 100 % Standort Sekundarschule Befang 

 

Wir suchen per 1. Oktober 2026 oder nach Vereinbarung ein/e 
Mitarbeiter/-in Schulverwaltung. In dieser Funktion bist du für den 
gesamten Aufgabenbereich der Personaladministration vom Eintritt bis 
zum Austritt zuständig. Zusätzlich bist du die Ansprechperson für 
Mitarbeitende bei administrativen Fragen.  

Zu deinen Hauptaufgaben gehören. 

• Ein- / Austrittsprozess 
• Stammdatenpflege 
• Lohnadministration 
• Sozialversicherungen 
• Absenzmanagement 
• Dokumentenerstellung 
• Erstellung von Statistiken und Reports 

Das bringst du mit. 

• Du bist verantwortungsvoll, flexibel und mit sehr guten 
organisatorischen Fähigkeiten ausgestattet. 

• Du bist exakt, zuverlässig, diskret und verschwiegen. 
• Du verfügst über gute Kenntnisse im Arbeits- und 

Sozialversicherungsrecht, vorzugsweise im öffentlichen 
Personalrecht. 

• Du verfügst über gute Anwenderkenntnisse in MS-Office 
Applikationen und Abacus. 

• Interesse an Schulbelangen und Teamfähigkeit 

Deine Perspektiven. 

Es erwartet dich eine attraktive Tätigkeit in einem engagierten Team mit 
Gestaltungsmöglichkeiten. Wir bieten ein abwechslungsreiches und 
sinnstiftendes Aufgabengebiet mit viel Eigenverantwortung und 
interessanten Anstellungsbedingungen. Du kannst dich in einem 
entwicklungsfähigen Wirkungsfeld mit fortschrittlichen 
Anstellungsbedingungen aktiv einbringen und mitgestalten. 

 

Kontakt 

 
Jeannette Jordi 
Leitung Schulverwaltung 
Auholzstrasse 35 
8583 Sulgen 
071 644 99 66 
 
Bitte richte deine Bewerbung bis 
10. Juli 2026 an:  
bewerbungen@vsgsulgen.ch 
 
Infos erteilt: 
Jeannette Jordi 
Leitung Schulverwaltung 
071 644 99 66 
 
Besuche uns auch auf  
www.vsgsulgen.ch 
 

 
Arbeitest du gerne in 
einem kleinen Team 

und neue  
Herausforderungen 

gehst du motiviert an?  
Dann suchen wir  

genau dich! 

http://www.vsgsulgen.ch/

