
 

 

Rorschach ist eine aussergewöhnliche Kleinstadt an der südlichsten Bucht des Bodensees mit 

rund 10'000 Einwohnerinnen und Einwohnern. Die Schule mit rund 900 Schülerinnen und 

Schülern gruppiert sich in vier Schulkreise. Zusammen mit der Gemeinde Rorschacherberg 

haben wir die Fachstelle Jugend, Familie und Schule. 

Wir suchen ab sofort oder nach Vereinbarung eine Verstärkung für die Schulverwaltung und 

das Sekretariat der Fachstelle Jugend, Familie und Schule. 

Sachbearbeiter/-in Schulverwaltung 50-60% 

Ihre neue berufliche Herausforderung ist in zwei Teile aufgeteilt und umfasst im 

Wesentlichen: 

Schulverwaltung (ca. 30%): 

• Telefondienst und Schalter 

• Administration der Spielgruppe 

• Koordination von Sportveranstaltungen (dä schnällscht Rorschacher, Eisbahn, etc.) 

• Bearbeitung von Fördermassnahmen (Logopädie, Psychomotorik und Logopädie im 

Vorschulbereich) 

• Vielseitige Verwaltungsarbeiten 

Fachstelle Jugend, Familie und Schule (ca. 20-30%): 

• Führen des Sekretariates  

• Telefondienst und Terminkoordination 

• Aktuariat der Kommission 

• Unterstützung der Fachstellenleitung 

Sind Sie eine flexible Person mit guten kommunikativen Fähigkeiten, welche eine Ausbildung 

als Kauffrau/Kaufmann mitbringt? Haben Sie Freude an einem regen Kontakt mit Kunden und 

Kundinnen und ist Ihnen die Qualität der zu erbringenden Dienstleistungen wichtig? Behalten 

Sie auch in hektischen Zeiten Ruhe und arbeiten Sie gerne selbständig? Gehören vernetztes 

Denken und eine schnelle Auffassungsgabe zu Ihren Eigenschaften? Dann sind Sie genau die 

Person, die wir gerne kennenlernen möchten. 

Bei uns finden Sie ein spannendes und vielfältiges Aufgabengebiet in einem dynamischen 

Umfeld. Gerne erzählen wir Ihnen im persönlichen Gespräch mehr über die interessante Stelle 

und unser Team. 

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Elina Schlegel, Leiterin Schulverwaltung (071 844 21 87 

oder elina.schlegel@rorschach.ch), gerne zur Verfügung. Bitte bewerben Sie sich online auf 

unserer Homepage. 


