
 

 

 

 
 
Die Berufswahlschule des Bezirks Horgen mit Sitz in Oberrieden ist ein pädagogisch innovatives 
Bildungsunternehmen mit einem aussergewöhnlich motivierten Team.  
  
Unsere langjährige Mitarbeiterin geht im Sommer 2025 in Pension, deshalb suchen wir eine Nachfolge als  

 
Assistent/in Schulleitung 
 
Wir stellen uns vor, dass Sie sich ab Herbst 2024 mit einem Pensum von 30% einarbeiten und ab 1.8.2025 das 
Pensum auf 60% (Jahresarbeitszeit) erhöhen. Die Arbeitszeit ist während der Unterrichtszeit höher als 
während der Schulferien.   
  
Ihre Hauptaufgaben  
• Unterstützen der Schulleitung in allen Belangen 
• Führen des Sekretariats 
• Praxisbildnerin der Lernenden Kauffrau 
• Allgemeine Personaladministration  
• Sicherstellen des Aufnahmeverfahrens 
• Betreuen unserer Partnergemeinden 
• Führen der Schüleradministration 
• Unterstützung bei Budgetprozess und Jahresabschluss 
• Steuern der Finanzflüsse in enger Zusammenarbeit mit dem zuständigen Fachbereich 
• Mitarbeit beim Qualitätsmanagement 
• Protokollführung, Kommunikation 
• Bewirtschaftung von Homepage, Infoscreen 
 
Ihr Profil  
• Sie verfügen über eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann oder gleichwertig  
• Sie lieben das pulsierende Leben einer Schule mit 170 jungen Menschen und 25 Lehrpersonen  
• Sie sind eine offene, flexible und neugierige Persönlichkeit 
• Sie wohnen vorzugsweise im Bezirk Horgen 
• Sie sind versiert im Umgang mit digitalen Arbeitsgeräten  
  
Wir bieten   
• einen lebendigen Betrieb, in dem Sie sich einbringen können 

• Eine sinnstiftende Arbeit mit Gestaltungsspielraum  

• Eine wertschätzende Atmosphäre 

• Anstellungsbedingungen analog Kanton Zürich 

• Arbeitszeiten, die sich mit eigenen Betreuungsaufgaben kombinieren lassen 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen.  
Fragen beantwortet Ihnen Peter Wehrli auch gerne via E-Mail oder Telefon.  
 
Peter Wehrli, Rektor, Berufswahlschule des Bezirks Horgen. Peter.Wehrli@bws-horgen.ch.  
 
 


