
Bildung? 
Administration? 
Kundenschalter? 

vielseitig. 
eigenständig. 

präzise. 

Lyss, das Seeländer Regionalzentrum, ist eine attraktive und wachsende 
Gemeinde mit gut ausgebauter Infrastruktur. Auch mit heute bereits über 16‘100 
Einwohnerinnen und Einwohnern hat Lyss den sympathischen Charme eines 
Seeländer Dorfes bewahrt und ist mit rund 8‘000 Arbeitsplätzen ein wichtiger 
Wirtschaftsstandort in der Region. 

Infolge Stellenaufstockung suchen wir für die Abteilung Bildung + Kultur per  
1. Juli 2024 oder nach Vereinbarung eine/n 

Sachbearbeiter/-in Bildung + Kultur 
60% 

Deine Aufgabengebiete  
 Administrative Aufgaben für die Volksschule

- Anmeldung neuer Schülerinnen und Schüler
- Einschreibung für Kindergarten, Tagesschule sowie die 

Tagesferienbetreuung  
- Neuaufnahme und Mutationen in der Schuldatenbank 
- Organisation und Kontrolle der obligatorischen schulzahnärztlichen und  

-ärztlichen Untersuchungen 
 Administrative Aufgaben für die Tagesschule und Tagesferienbetreuung 

- Anmeldeverfahren und Mutationen in der Datenbank kiBon 
- Erstellung und Versand von Rechnungen 

 Allgemeine Korrespondenzen 
 Schalter- und Telefondienst mit Kontakt zu in- und externen Kundinnen und 

Kunden  
 Mithilfe im Kultursekretariat 
 Administrative Unterstützung der Abteilungsleitung / Stv-Abteilungsleitung 

Du bringst mit 
 Kaufmännische Grundausbildung, vorzugsweise Kenntnisse vom 

Bernischen Schulsystem 
 Selbständige, flexible und effiziente Arbeitsweise sowie freundliches und 

kundenorientiertes Auftreten 
 Stilsichere Deutschkenntnisse (mündlich und schriftlich) 
 Fundierte IT-Anwenderkenntnisse (MS Office, kiBon, iCampus) 

Wir bieten Dir 
 Interessante abwechslungsreiche Aufgaben mit Gestaltungsfreiraum  
 ein zukunftsorientiertes Arbeitsumfeld mit moderner Infrastruktur 
 eine Zusammenarbeit in einem motivierten und dynamischen Team 
 eine offene und kooperative Arbeitsatmosphäre 

Klicke auf den untenstehenden «Bewerben»-Button – Deine Bewerbung findet 
den Weg online zu uns.  

Auskünfte erteilen Karin Platter, Stv. Abteilungsleiterin Bildung, Telefon oder 
Peter Locher, Abteilungsleiter Bildung + Kultur, Telefon 032 387 03 25. Weitere 
Informationen auch unter: www.lyss.ch.
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