
 
 
        
Die Primarschule Bachs ist eine politisch eigenständige Schulgemeinde im Zürcher 
Unterland, wo rund 60 Schülerinnen und Schüler unterrichtet werden. Per 1. August 
2024 oder nach Vereinbarung suchen wir infolge Pensionierung eine selbständig 
arbeitende Allrounderin / einen Allrounder, als 
 
 
Leiterin/Leiter der Schulverwaltung 50%  
 
Was beinhaltet die Stelle? 

• fachliche und organisatorische Leitung der Schulverwaltung in einer zentralen 
Dienstleistungsfunktion  

• Mitglied der Geschäftsleitung der Schule gemeinsam mit Schulleitung und 
Schulpräsidium; Unterstellung direkt dem Präsidium  

• Unterstützung und Beratung der Primarschulpflege und der Schulleitung in 
finanziellen, rechtlichen und organisatorischen Fragen 

• Bearbeitung Kreditorenzahlungen und Erstellen von Debitorenrechnungen 
• Erstellung des Budgets und Mithilfe bei der Erstellung des Jahresabschlusses  
• Protokollführung, inkl. Vor- und Nachbereitung der Geschäfte für die 

Schulpflege 
• Schüler- und Personaladministration inkl. Lohnadministration 

 
 
Wir erwarten 

• eine kaufmännische Ausbildung und die Ausbildung zur/zum Leiter/in Schul-
verwaltung SIB/VPZS 

• einige Jahre Erfahrung in selbständiger Sachbearbeitung vorzugsweise im 
Schulbereich  

• stilsicheres Deutsch, Einsatzbereitschaft, exakte und zuverlässige Arbeitsweise  
• fundierte IT-Anwenderkenntnisse (MS-Office, iCampus; Kenntnisse der Finanz- 

und Lohnbuchhaltung Ruf, Protokollprogramm von Vorteil) 
• gute Kenntnisse des Verwaltungs- und Schulrechts, des öffentlichen Personal-

rechts sowie im Bereich des öffentlichen Finanz- und Rechnungswesens 
• monatliche Teilnahme an einer Abendsitzung 
• eine Person mit Überblick und Gelassenheit; ein bisschen Humor würde auch 

nicht schaden 
 

Wir bieten 
• eine interessante, abwechslungsreiche und selbständige Tätigkeit 
• eine nachhaltige, fundierte Einführung durch die Vorgängerin 
• eine sympathische, kompetente Schulpflege 
• kollegiale Zusammenarbeit mit dem langjährigen konstanten Team  
• gute Anstellungsbedingungen mit Möglichkeit zur Jahresarbeitszeit 

 
Haben wir Dein Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Deine vollständigen Bewer-
bungsunterlagen an schulverwaltung@primarschule-bachs.ch.  
 
Für ergänzende Auskünfte stehen  die Leiterin der Schulverwaltung tina.hafen@pri-
marschule-bachs.ch / 043 433 20 77 oder der Schulpflegepräsident, Raphael Kern 
unter raphael.kern@primarschule-bachs.ch gerne zur Verfügung.  
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