
 

Aufgrund einer Mutterschaft suchen wir für unsere Schulverwaltung ab 4. Januar 2027 
 

eine Mitarbeiterin/ einen Mitarbeiter in der Schulverwaltung (40%) 
 

Die Stelle ist zunächst befristet auf das Ende des Mutterschutzes (Mitte Mai 2027) mit Option auf 
Umwandlung in eine unbefristete Anstellung im Anschluss. 

 
Die Schule Seengen ist eine regional verankerte Zentrumsschule mit 710 Schülerinnen und Schülern 
vom Kindergarten bis zur Oberstufe. Etwa 90 Mitarbeitende leisten einen Beitrag an die Zukunft 
unserer Schülerinnen und Schüler. Die Schule ist im Dorf und regional gut vernetzt und pflegt diese 
Kontakte. Die Schule wird durch eine Co-Schulleitung von drei Personen geführt, die auch die 
Schulverwaltung leitet. 
 
Ihre Aufgaben: 
 

• Schüler-/Schülerinnenadministration 
• Lehrpersonenadministration 
• Unterstützung der Schulleitung 
• Zusammenarbeit mit lokalen und kantonalen Amts- und Verwaltungsstellen 
• Kontakte zu Schülerinnen und Schülern, Eltern, Lehrpersonen, Behörden und Partnerschulen 
• Mithilfe im Rechnungswesen und beim Inventar  
• Organisation von Anlässen  

 
Ihr Profil 
 

• kaufmännische Ausbildung oder ähnliche 
• stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift 
• gute Kenntnisse der gängigen Office-Programme  
• Sie sind flexibel, arbeiten gerne selbständig wie auch im Team und lassen sich nicht so 

schnell aus der Ruhe bringen. 
• von Vorteil: Berufserfahrung in einer Schulverwaltung, Kenntnisse des Aargauer 

Schulsystems  
 
Wir bieten Ihnen: 
 

• einen interessanten und abwechslungsreichen Aufgabenbereich mit Gestaltungsspielraum 
• selbständiges Arbeiten mit Eigenverantwortung 
• ein positives, kooperatives und wertschätzendes Team und Arbeitsumfeld 
• einen modernen Arbeitsplatz 
• Jahresarbeitszeit mit reduziertem Pensum während der Aargauer Schulferien 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf, Arbeitszeugnissen und 
Ausbildungsnachweisen. 
 
Bitte senden Sie Ihre Unterlagen an: 
 
Gemeinde Seengen, Frau Solveig Merkofer, Gemeindeschreiberin 
solveig.merkofer@seengen.ch 
 
Für fachliche Auskünfte steht Ihnen Christine Simon, Co-Schulleitung, schulleitung_z1_z2@schule-
seengen, 062 767 80 30 gerne zur Verfügung. 
 
Weitere Informationen über die Schule Seengen finden Sie unter www.schule-seengen.ch 


