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Schule
Grindelwald

Grindelwald ist eine beliebte Tourismus-Destination im Berner Oberland mit
umfassender, gut ausgebauter Infrastruktur. Die Gemeinde mit rund 4'000
standigen Einwohnern und rund 15'000 Bewohnern in der Hochsaison hat viele
Attraktionen fir Natur- und Sportbegeisterte zu bieten. An der Schule Grindelwald
werden insgesamt 300 Schilerinnen und Schiiler vom Kindergarten bis zur
neunten Klasse unterrichtet.

Die Schule Grindelwald sucht infolge Pensionierung
ab 1. August oder nach Vereinbarung
eine/n

Schulsekretar/in 50 - 60 %

lhre Aufgaben:

- Erledigung allgemeiner Schulsekretariatsarbeiten

- Erste Anlaufstelle fiir Lehrpersonen, Eltern und externe Stellen in
administrativen Belangen

- Administrative und organisatorische Unterstlitzung der Schulleitung

- Pflege und Bewirtschaftung der Schuldaten im Schulverwaltungssystem

- Verantwortung fir Kreditorenwesen sowie Mitwirkung bei Budgetplanung
und -kontrolle

- Organisation der Schulzahnpflege sowie der schularztlichen Untersuchungen

Anforderungen:

- Kaufménnische Ausbildung oder gleichwertige Qualifikation

- Gute IT-Anwenderkenntnisse

- Strukturierte, exakte und selbststandige Arbeitsweise

- Freundliches, dienstleistungsorientiertes und sicheres Auftreten

- Hohe Diskretion und Vertrauenswirdigkeit

- Sinn fir Ordnung sowie Freude daran, Arbeitsablaufe zu verbessern

Wir bieten eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem
lebendigen Schulumfeld, enge Zusammenarbeit mit dem Schulleitungsteam,
Jahresarbeitszeit mit schuljahresbedingten Schwankungen, Besoldung nach
Reglement der Gemeinde im Rahmen der kantonalen Besoldungsordnung und
einen gut ausgestatteten, modernen Arbeitsplatz.

Bei Fragen steht Ihnen Maja Fankhauser, Schulleiterin, 076 585 04 76, gerne zur
Verfigung. Wir freuen uns tber Ihre Bewerbung per E-Mail an hr@gemeinde-
grindelwald.ch oder per Post an Einwohnergemeinde Grindelwald, z.H. Geraldine
Gafner, Spillstattstrasse 2, 3818 Grindelwald.

Publikation:
= Anzeiger Interlaken vom 15. Mai 2026 und 21. Mai 2026
* Homepage ab sofort

Schulleitung Schule Grindelwald, Schulgéssli 6, 3818 Grindelwald Tel: 033 853 11 63


mailto:hr@gemeinde-grindelwald.ch
mailto:hr@gemeinde-grindelwald.ch

