
 

Ihre Hauptaufgaben 

 Sachbearbeitung in den Hauptbereichen Schülerbelange und Sonderschulung 

 Führung verschiedener Korrespondenzen 

 Mitarbeit/Stellvertretung im Bereich Tagesstrukturen 

 Beratung und Bedienung der Kundschaft am Schalter, Telefon und auf elektronischem Weg 

 Unterstützung der Ausbildung von Lernenden 

Ihr Profil – Sie… 

 sind eine proaktive und exakt arbeitende Persönlichkeit mit einer kaufmännischen Ausbildung, 
vorzugsweise mit Erfahrung im Bereich Schule 

 denken vernetzt und verfügen über fundierte EDV-Kenntnisse (MS-Office, i-Campus, CMI) 

 verfügen über stilsicheres Deutsch 

 besitzen ein hohes Kunden- und Dienstleistungsbewusstsein 

 sind flexibel und behalten auch in hektischen Zeiten den Überblick 

Wir bieten 

 attraktive Anstellungsbedingungen 

 Besoldung im Rahmen der kantonalen Besoldungsverordnung 

 eine freundliche Arbeitsumgebung und ein modern eingerichteter Arbeitsplatz 

 gute Weiterbildungsmöglichkeiten 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Wenn Sie Interesse an dieser spannenden Aufgabe haben und Ihr Profil sich mit unseren Erwartungen 
deckt, sind wir neugierig auf Sie und freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit 
Foto, die Sie uns bitte an die Gemeinderatskanzlei per E-Mail an info@zell.ch (möglichst nur in einer 
einzigen PDF-Datei) senden. 

Für weitere Auskünfte stehen Ihnen unsere zukünftigen Co-Abteilungsleiterinnen Bildung Manuela 
Hochuli, Telefon 052 397 03 36, oder Erika Kern, Telefon 052 397 03 37, sehr gerne zur Verfügung. 

Mehr über die Gemeinde und die Schulen Zell erfahren Sie unter www.zell.ch. 

Ist unsere Gemeinde Ihr neuer Arbeitsplatz? 

In der Gemeinde Zell im Bezirk Winterthur leben rund 6'700 Menschen. Für die gut 900 Schülerinnen 
und Schüler haben sich die Schulen Zell eine hohe Ausbildungsqualität zum Ziel gesetzt. Dabei wirkt 
die Schulverwaltung als Dienstleistungs- und Kompetenzzentrum für die Führung des Schulbetriebes. 
Sie ist Anlauf- und Auskunftsstelle für Behörden, Schulleitungen, Lehrpersonen und Mitarbeitende 
sowie Eltern und Interessierte für alle schulischen Fragen. Die Gemeindeverwaltung wird mit 
modernem Geschäftsleitungsmodell geführt. 

Wir suchen per 1. Juni 2025 oder nach Vereinbarung eine/n 

Sachbearbeiter/in Schulverwaltung 

(50 %-Pensum) 

mailto:info@zell.ch
http://www.zell.ch/

