Ettiswil ist eine beschauliche Wohn- und Kulturgemeinde mit rund 2'800 Einwohnern.
Als Verkehrsknotenpunkt gibt es gute Anbindungen ans 6ffentliche Verkehrsnetz in alle
Richtungen (Luzern, Sursee, Willisau etc.). Die Schule Ettiswil ist im Dorf gut verankert
und umfasst das ganze obligatorische Volksschulangebot.

Per 01. April 2024 oder nach Vereinbarung suchen wir eine/einen

selbstindige/n Schulleitungssekretar/In
(44%, Jahresarbeitszeit)

Aufgabenbereich

Profil
[ ]
[ ]

Fihren des Schulsekretariats und die damit anfallenden administrativen Aufgaben wie:
Kontakt- und Informationsstelle

Planungs- und Koordinationsarbeiten

Korrespondenz

Verwaltung und Bewirtschaftung von Daten

Erstellen von Statistiken

abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung, von Vorteil Erfahrung im Schulbereich
gewandte und fundierte EDV-Anwenderkenntnisse in Word, Excel, PowerPoint und Office365
selbstandige, speditive und zuverlassige Arbeitsweise

belastbar und flexibel

kommunikationsfahig

freundliches Auftreten

Organisationstalent

loyal und diskret

Wir bieten

interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Dauerstelle
aufgestelltes Team

zeitgemadsse Infrastruktur

Arbeit im Jahresarbeitszeitmodell (mehrheitlich wahrend der 37 Schulwochen)

Arbeitsort

Schulhaus Ettiswil, Dorf 21

Kontakt, Auskiinfte und Bewerbung

Weitere Auskinfte erhalten Sie von der Gesamtschulleitung Yvonne Frei (041 984 13 51).
Interessiert Sie diese Herausforderung? Bitte richten Sie lhre elektronische Bewerbung an:
gesamtschulleitung@schule-ettiswil.ch
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