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Rohrbach BE «s'Dorf zum |dbey- die IGndlich, gut erschlossene Gemeinde mit rund
1'600 Einwohnerinnen und Einwohnern im sudlichen Teil des Oberaargaus.

Arbeiten Sie gerne selbststéndig, sind organisiert, motiviert und wollen eine Stelle mit
Verantwortung an einer Schule GUbernehmen? Dann sind Sie bei uns richtig!

Wir suchen per 1. Dezember 2026 oder nach Vereinbarung einen/eine:

Schulsekretar/in (20 %)

Hauptaufgaben:

Erledigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben

Pflege der Aktenablage und des Archivs

Bildungsstatistik vorbereiten

Schulzahnpflege organisieren und koordinieren
Schuldrztliche Untersuchung organisieren und koordinieren
Korrespondenz fUr die Schulleitung verfassen
Pensenbewirtschaftung der Lehrpersonen

lhr Profil: Sie sind eine selbstdndige, zuverl@ssige und organisierte Person mit abge-
schlossener kaufmdannischer Grundausbildung. Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
sefzen wir voraus. Vorzugsweise bringen Sie einige Jahre Berufserfahrung in einem
Schulsekretariat mit. Freude und Hilfsbereitschaft in der Zusammenarbeit mit einem
grésseren Team und eine allgemein aufgestellte Persdnlichkeit runden lhr Profil ab.

Wir bieten: Eine interessante und selbstdndige Stelle mit Verantwortung in einem moti-
vierten Team. Anstellung und Besoldung nach Personalreglement der Gemeinde und
der kantonalen Gesetzgebung. Wir stellen eine moderne Infrastruktur zur VerfGgung
mit zeitgemdassen Arbeitsbedingungen. Persénlichen Weiterbildungen und Kursbesu-
chen zum Mehrwert der Stelle stehen wir jederzeit positiv gegenuber.

Interessierte Dann freuen wir uns Uber Ihre Bewerbungsunterlagen mit Foto bis am
9. Oktober 2026 per Mail an marc.hegi@rohrbach-be.ch, oder schriftfich an Herr Marc
Hegi, Eichmattweg 40, 4938 Rohrbach.

N&here AuskUnfte erteilt die Schulleiterin Kerstin Lange (062 965 44 08) oder der Vorste-
her Ressort Bildung, Herr Marc Hegi (079 723 06 81). Fir Gemeindeinformationen:
www.rohrbach-be.ch
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