
ADMINISTRATIVES SCHULISCHES DIENSTLEISTUNGSZENTRUM 
Giebeleichstrasse 52 | 8152 Glattbrugg 

 

«Am Puls der Schule» 
Sind Sie auf der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung in einer dynamischen, 
hervorragend angebundenen Gemeinde im Grossraum Zürich? Reizt Sie die Arbeit in einer 
multikulturellen Schulgemeinschaft? Möchten Sie Teil eines engagierten Teams an einer 
lebendigen und kontinuierlich wachsenden Schule sein? Dann freuen wir uns, Sie 
kennenzulernen! 
 
Unser Administratives Schulisches Dienstleistungszentrum (ASD) ist für sämtliche 
administrativen Abläufe an unserer Schule verantwortlich. Als zentrales Dienstleistungsorgan 
stellt es sicher, dass alle Bereiche reibungslos funktionieren und die verschiedenen Einheiten 
ihre Aufgaben effizient und zielgerichtet erfüllen können. 
 
Per 1. September 2025 - oder nach Vereinbarung - suchen wir eine/n 
 

Sachbearbeiter/in Schulverwaltung 80% 
 

Ihre Aufgaben 

• Bewirtschaftung der Daten von Schülerinnen und Schülern 

• Administration Schülerbelange (Erstellen von Schulbestätigungen und Zeugniskopien, 
Koordination Schulsport- und Freizeitkurse sowie Wintersportlager, schulärzliche 
Untersuchungen, diverse administrative Arbeiten) 

• Schülerzuteilungen 

• Schalter- und Telefondienst 
 
Unsere Erwartungen 

• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 

• Offenheit und Freude am Umgang mit Menschen 

• Stilsicherer Ausdruck (schriftlich und mündlich) 

• Selbstständigkeit, vernetztes Denken und Zuverlässigkeit 

• Gute IT-Kenntnisse (idealerweise Scolaris, Axioma, MS-Office) 

• Fremdsprachen von Vorteil (Englisch) 
 
Wir bieten 

• Tätigkeit an einer fortschrittlichen, wachsenden Schule mit schlanken Strukturen 

• Eine abwechslungsreiche und vielseitige Tätigkeit 

• Selbstständiges Arbeiten mit hoher Eigenverantwortung 

• Fortschrittliche Arbeitsbedingungen 

• Gutes Arbeitsklima in einem engagierten Team 

• Weiterbildungsmöglichkeiten 

 
Fühlen Sie sich angesprochen? Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbung mit den üblichen 
Unterlagen ausschliesslich über unser elektronisches Bewerbungsportal. 
 
Für weitere Auskünfte steht Ihnen der Leiter ASD, Stefan Hug, Tel. 044 829 84 95, gerne zur 
Verfügung. 
 
Wir freuen uns, Sie kennenzulernen. 

https://schule-opfikon.abacuscity.ch/de/jobapplicationform?jobportal_id=1&jobportal_jobid=373

