
 

 

Das Heilpädagogische Zentrum Seidenbaum führt mit dem Lernpark Seidenbaum an der 
Flumserbergstrasse 24 in Flums eine Tagessonderschule mit 3 Klassen für insgesamt 24 Schüler:innen 
der 1. bis 9. Klasse. Das Angebot richtet sich an normalbegabte Kinder und Jugendliche mit 
schwerwiegenden Lern- und Verhaltensschwierigkeiten.  
 
Wir suchen für den Lernpark Seidenbaum ab sofort oder nach Vereinbarung eine  
 

Mitarbeiter:in Sekretariat Lernpark  
Pensum 30%  

(Mo, Di und Do, je halbtags) 
 
Deine Aufgaben 

• Führung des Sekretariat Lernpark inkl. Post- und Telefonzentrale  
• Bearbeitung breitgefächerter Anfragen von Eltern, Mitarbeitenden, Ämtern und internen Stellen 
• Verwaltung der Schülerdaten 
• Administrative Aufgaben entlang der Jahresplanung 
• Enge Zusammenarbeit mit dem Sekretariat der HPS Seidenbaum und der Verwaltung des HPZ 
• Assistenz der Schulleitung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben 
• Ausgabe und Verwaltung von Laptops und Zubehör für Mitarbeitende  
• Bei Interesse und Eignung: Unterstützung bei einfachen technischen Fragen im Rahmen des First-

Level-Supports, in enger Zusammenarbeit mit der internen IT-Abteilung  
 

Dein Profil 

• Berufslehre EFZ im kaufmännischen Bereich oder gleichwertige Qualifikation, Erfahrung in einer 
Schulverwaltung von Vorteil 

• Vertiefte Kenntnisse in MS Office mit hoher IT-Affinität 
• Selbständige, strukturierte und exakte Arbeitsweise  
• Kommunikationsstärke und eine rasche Auffassungsgabe 
• Verschwiegenheit und Diskretion bei hohem Verantwortungsbewusstsein 
• Teamfähigkeit und Kooperationsbereitschaft mit allen Anspruchsgruppen 

 
Wir bieten 

• Hohen Gestaltungsfreiraum im Aufbau dieser neuen Position 
• Ein kleines, motiviertes Team mit wertschätzender Unternehmenskultur 
 
Bei Fragen steht dir Frau Nathalie Brauchli-Becker (Schulleitung Lernpark) unter Tel. 081 595 11 21 
zur Verfügung. 
 
Haben wir dein Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter:  
https://jobs.dualoo.com/link/97b2c7d6-77b3-430e-859c-2386953f9a3b/apply?lang=DE 


