Die Gemeinde Sumiswald ist eine fortschrittliche und aufstrebende
Zentrumsgemeinde im Herzen des Emmentals.

Bist du auf der Suche nach einer abwechslungsreichen und eigenverant-
wortlichen Tétigkeit? Dann haben wir genau das Richtige fur dich.

Die Gemeindeverwaltung Sumiswald sucht per 01. Januar 2025 oder nach
Vereinbarung eine/n

Schulsekretar/-in 50%

Wir bieten dir
e eine spannende und selbststandige Tatigkeit in einem engagierten
Team

o fortschrittliche Anstellungs- und Arbeitsbedingungen
e einen modernen Arbeitsplatz und Weiterbildungsmdglichkeiten

Deine Aufgaben

e Fihren des Schulsekretariats

e Fuhren der Sekretariate der Bildungskommission, Schulleitungen und
Tagesschule

o Allgemeine administrative Aufgaben sowie Schalter- und Telefondienst

Das bringst du mit

e Organisationstalent und eine strukturierte Arbeitsweise

e eine klare und prazise Ausdrucksweise sowie aktives Mitdenken und
Mitgestalten

e eine kaufméannische Grundbildung mit Erfahrung in Protokollfiihrung

e einen sicheren Umgang mit den gangigen Office-Programmen sowie
iCampus, AXIOMA, innosolv

Gemt:._fg_de Sumiswald
Fortechritt- hat Tradition.
Fiuhlst du dich angesprochen, dann freuen wir uns auf deine
Bewerbung bis am 20. September 2024 an: gemeinde@sumiswald.ch oder = Gemeindeverwaltung
Abteilung Prasidiales, Martin Affolter, Litoldstrasse 3, 3454 Sumiswald. Sumiswald
Lutoldstrasse 3
Fragen beantwortet dir unser Abteilungsleiter Bildung, Martin Kastli, gerne. 3454 Sumiswald

(034 432 33 68).
Telefon: 034 432 33 44

www.sumiswald.ch



