DIE KANTONSSCHULE LIMMATTAL SUCHT:

Sekretar/in (70-80%)

Die Kantonsschule Limmattal ist eine Maturitatsschule der Regionen Knonauer Amt und
Limmattal und befindet sich in Urdorf. Sie umfasst eine zweijahrige Unterstufe (7./8. Schuljahr)
und das anschliessende Kurzgymnasium (9.-12. Schuljahr). Es werden alle Maturitatsprofile und
eine zweisprachige Matur angeboten. Die Schule zahlt aktuell rund 150 Lehrpersonen,

35 Mitarbeitende in Verwaltung und Betrieb und rund 900 Schilerinnen und Schliler, in
absehbarer Zukunft ist der Ausbau auf eine Schiiler/innenzahl von rund 1100 geplant.

Per 01. Januar 2027 oder nach Vereinbarung ist die Stelle einer Sekretarin/eines Sekretars
aufgrund einer Pensionierung im Sekretariat zu besetzen.

lhre Aufgaben:

Sie werden zur Fachspezialistin oder zum Fachspezialisten fir einen zugeteilten
Aufgabenbereich

Mitarbeit in der allgemeinen Schuladministration inkl. Telefon- und Schalterdienst
Administrative Assistenz der Schulleitung

Mithilfe bei der Organisation von Schulveranstaltungen

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufménnische Grundausbildung (EFZ)

Qualifizierte Berufserfahrung (vorzugsweise im Bildungswesen)

Stilsicheres Deutsch, Fremdsprachen von Vorteil

Sehr gute IT-Kenntnisse der MS Office Anwendungen

Kontaktfreudige und belastbare Persénlichkeit, sicheres Auftreten auch in hektischen Zeiten
Selbstandige Arbeitsweise mit hohem Qualitatsbewusstsein

Unser Angebot:

Es erwartet Sie eine interessante und abwechslungsreiche Aufgabe im dynamischen Umfeld
einer Mittelschule. Mit lnrem engagierten Einsatz leisten Sie einen wichtigen Beitrag fir einen
motivierenden Schulbetrieb und tragen die Kultur unserer Schule mit. Die Anstellungs-
bedingungen richten sich nach den personalrechtlichen Bestimmungen des Kantons Zlrich.

Bei Fragen steht Innen Thomas Huber, Leiter Zentrale Dienste, unter Tel. 044 736 14 38 oder
per Mail (thomas.huber@kslzh.ch) gerne zur Verfigung.

Wir freuen uns auf Ihr Dossier. Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit den Ublichen Unterlagen bis
spéatestens am 19. Juni 2026 elektronisch an bewerbungen@ksizh.ch.

Informationen zur Schule finden Sie auf unserer Homepage www.kslzh.ch.
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