
Sachbearbeiter*in Schuldienste und  
Musikschule (m/w/d), 50 %  

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per 1. August/September 2024 eine dienstleistungsorientierte und aufge-
stellte Persönlichkeit als

Rothenburg – fortschrittlich, authentisch, sympathisch. Die attraktive Agglomerationsgemeinde als Brücke zwischen 
Stadt und Land. In Rothenburg wird zentral das Sekretariat des Schulpsychologischen Dienstes der Gemeinden Rothen-
burg, Neuenkirch, Sempach, Rain und Hildisrieden geführt. Zusätzlich führt das Sekretariat auch die Administration der 
Musikschule Rothenburg.

Ihre Hauptaufgaben
  �Administrative Tätigkeiten im Bereich Schuldienste 

und Musikschule
  �Telefondienst inkl. Triage (Sie haben eine Drehscheiben-

funktion und sind im Austausch mit Eltern, Fachperso-
nen, Institutionen und Behörden)

  �Terminorganisation, Aktenbewirtschaftung und 
Berichtwesen für den Schulpsychologischen Dienst 

  ��Administrative Unterstützung von Schuldienst- und 
Musikschulleitung

  ��First Level IT-Support der Mitarbeitenden
  ��Sporadische Einsätze bei Musikschulanlässen auch  

ausserhalb der Bürozeiten

Ihr Profil
  ��Sie haben eine kaufmännische Grundausbildung,  
gerne auch mit Berufserfahrung 

  ��Sie verfügen über sehr gute Kenntnisse der Programme 
aus der M365-Palette und sind neugierig auf  
technologische Entwicklungen

  ��Sie priorisieren und organisieren die Arbeit auch bei 
hohem Workload selbständig

  �Sie besitzen eine hohe Sprachkompetenz in Deutsch 
(mündlich und schriftlich) 

  �Sie freuen sich auf einen lebhaften Betrieb mit intensivem 
Kundenkontakt

Wir bieten... 
  �... dank der Zusammenarbeit mit der bisherigen Stellen-
inhaberin ideale Einführungsbedingungen

  �... eine interessante, abwechslungsreiche und anspruchs-
volle Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung in einem 
engagierten und offenen Team �

  �... einen zentralen, gut eingerichteten Arbeitsplatz  
«nahe am Geschehen» mit perfekter Anbindung an  
den öffentlichen Verkehr  �

  �... grosszügige Sozialleistungen und Weiterbildungsmög-
lichkeiten

www.rothenburg.ch

Für weitere Auskünfte stehen Ihnen Pia Kaufmann 
(Leiterin Schuldienste; 041 288 82 72) und Hansjörg 
Lichtsteiner (Leiter Musikschule; 041 288 82 68) gerne 
zur Verfügung. Zusätzliche Informationen zur Gemein-
de und Schule Rothenburg finden Sie auf www.rothen-
burg.ch respektive www.schule-rothenburg.ch

Sie suchen eine sinnstiftende Arbeit und eine neue 
berufliche Herausforderung? Dann bewerben Sie sich 
als Sachbearbeiter*in Schuldienste und Musikschule 
(m/w/d) und werden Sie Teil unseres dynamischen 
Teams! 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen bis am 
8. Mai 2024 an p.kaufmann@schule-rothenburg.ch


