
 

 
  

 

Im Schulverband Bündner Herrschaft (SVBH) führen die Gemeinden Jenins, Maienfeld und Fläsch ihre 

Schulen seit dem 1. Januar 2024 gemeinsam. Rund 380 Schülerinnen und Schüler besuchen die 

Kindergärten und Primarschulen an den drei Standorten und etwa 90 Jugendliche aus allen drei Gemeinden 

die gemeinsame Oberstufe in Maienfeld. Insgesamt wird der Schulbetrieb von rund 75 Lehr- und 

Fachpersonen getragen. An den einzelnen Standorten wird die Schule von einer Schulleitung oder einer 

schulhausverantwortlichen Person geleitet. 

 

 

Per sofort oder nach Vereinbarung suchen wir für unseren Schulverband Bündner Herrschaft ein/e 

Schulsekretär/in (60 bis 100 %) 
 

Ihre Aufgaben 

▪ Administrative und organisatorische Unterstützung der Schulleitung 

▪ Unterstützung im Personalwesen (HR-Administration, Vertragswesen, Mutationen etc.) 

▪ Aufgaben und Unterstützung im Rechnungswesen (Bearbeitung von Rechnungen) 

▪ Betreuung und Pflege von Kommunikationskanälen (Website, E-Mail, interne Plattformen) 

▪ Sicherstellung einer aktuellen und vollständigen Datenpflege im Schülerverzeichnis (Lehreroffice) 

▪ Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben sowie Protokollführung bei Sitzungen 

 

Ihr Profil 

▪ Sie sind eine offene, positiv denkende Persönlichkeit und schätzen den Kontakt mit 

unterschiedlichen Ansprechsgruppen. 

▪ Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine gleichwertige Qualifikation. 

▪ Erfahrung im Schulsekretariatswesen ist ein Plus, aber keine Voraussetzung. 

▪ Sie bringen sehr gute IT- und EDV-Kenntnisse mit und arbeiten sich rasch in neue Systeme ein. 

▪ Zuverlässigkeit, Genauigkeit, Diskretion und Belastbarkeit zeichnen Sie aus. 

 

Unser Angebot 

▪ Eine sehr abwechslungsreiche, vielseitige Tätigkeit 

▪ Flexible Arbeitszeiten (höheres Pensum während der Schulzeit, reduziertes Pensum in den Ferien) 

▪ Raum für Eigeninitiative und Mitgestaltung 

▪ Moderne Infrastruktur und ein wertschätzendes Arbeitsumfeld, ein motiviertes Team sowie 

zeitgemässe Arbeitsbedingungen 

 

 

Sind Sie interessiert? 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis 25.09.25 per Mail pascal.tschaler@sv-herrschaft.ch, Pascal 

Tschalèr, Gesamtschulleitung Schulverband Bündner Herrschaft. 

 

Für Auskünfte steht Ihnen Pascal Tschalèr unter 079 136 98 95 gerne zur Verfügung. Weitere 

Informationen über den Schulverband finden Sie unter: https://www.sv-herrschaft.ch/  
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