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Die UNICA Schule ist eine christliche Privatschule in Liestal mit einem Schulangebot von der Spiel-
gruppe bis zur Sekundarstufe (Niveaus A, E und P). Unser Sekretariat ist die Drehscheibe unserer
Schule. Egal ob Schiiler, Lehrer oder Eltern —alle sind im Kontakt mit dieser wichtigen Stelle.

Per 1. Dezember 2023 (oder nach Vereinbarung) suchen wir eine/einen:

Schulsekretarin / Schulsekretér (50 %)

Das bewirken Sie bei uns:

e Sie fihren und organisieren das Schulsekretariat und unterstiitzen die Schulleitung/die
Geschaftsfliihrung in administrativen, finanziellen und organisatorischen Aufgaben.

e Sie sind die erste Anlaufstelle fiir Anfragen und Anliegen von Eltern und Behorden.

e Sie bearbeiten die Ein- und Austritte von Schiilern und pflegen die Datenbank der neuen
Schulsoftware.

e Sie bestellen Bliromaterial & Lehrmittel und fiihren die Kasse.

e Sie verwalten Dokumente und sind fiir die Ablage und das Archiv verantwortlich.

e Sie planen und organisieren die Elternmitarbeit.

e Prisenz wihrend den Offnungszeiten des Sekretariats (ab 7.45 Uhr)

Damit begeistern Sie uns:
e abgeschlossene kaufmannische Lehre, gleichwertige Ausbildung oder langjahrige Erfahrung
in einer dhnlichen Position
e routinierter Umgang mit der Microsoft Suite (Word, Excel, Outlook, Teams)
e Zuverlassigkeit, Flexibilitat und Diskretion
e Freundlichkeit und Freude am Umgang mit Kindern, Jugendlichen und Eltern
e Stilsicherheit in Wort und Schrift
e der christliche Glaube pragt lhren Alltag

Das bieten wir lhnen:
e eine spannende und abwechslungsreiche Aufgabe
e die Moglichkeit, eigeninitiativ und selbstverantwortlich zu arbeiten
e ein familidres Arbeitsumfeld, das auf christlichen Werten basiert
e ein motiviertes Team

Interessiert? Wir freuen uns auf lhre Bewerbung an untenstehende Adresse (bevorzugt in elektroni-
scher Form). Bei Fragen gibt Ihnen unsere Geschéaftsfiihrerin Nicole Wyss gerne weitere Auskunft:
061922 21 20/ nicole.wyss@unica-schule.ch.

UNICA Schule, Sigmundstrasse 1, 4410 Liestal
www.unica-schule.ch
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