
 

 

Die Sekundarschule Affoltern a.A./Aeugst a.A. ist eine eigenständige Kreisschulgemeinde.  
Ca. 40 Lehr- und Fachlehrpersonen unterrichten in Affoltern a.A.  rund 320 Schülerinnen und 
Schüler im Schulhaus Ennetgraben.  

Zur Unterstützung unserer Schulleitung und Leitung Schulverwaltung suchen wir per sofort und 

befristet eine 

Assistenz Schulleitung / Leitung Schulverwaltung 40-60% 
Die Stelle ist bis zum 20. Dezember 2024 befristet.  
 

Dieses Aufgabengebiet wartet auf Sie: 

- Administrative Entlastung der Schulleitungen und Schulverwaltungsleiterin 

- Erstellen von div. Dokumentvorlagen, Merkblättern, Statistiken, etc. 

- Vor- und Nachbearbeitung von Sitzungen 

 

Sie überzeugen uns mit: 

- Kaufmännischer Grundausbildung  

- Berufserfahrung im Schulbereich  

- Fundierten IT-Kenntnissen  

- Stilsicherem Deutsch 

- Selbstständiger, strukturierter, exakter und zuverlässiger Arbeitsweise 

- Ihrer initiativen, offenen und vertrauenswürdigen Persönlichkeit 

Wir bieten: 

- Klare Strukturen und moderne Infrastruktur 
- Interessante und herausfordernde Aufgaben in einem kollegialen und hilfsbereiten Team 
- Gute Anstellungsbedingungen mit überobligatorischen Sozialleistungen 
 
Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per Mail an: asteiner@osa.ch.  
Für Auskünfte wenden Sie sich bitte an unsere Schulverwaltungsleiterin Angelica Steiner, 
043 322 60 21. 
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