
Sachbearbeitung? 
Volksschule? 

Kleines Team? 

lebhaft. 
vielseitig. 

eigenverantwortlich. 

Lyss, das Seeländer Regionalzentrum, ist eine attraktive und wachsende Ge-
meinde mit gut ausgebauter Infrastruktur. Auch mit heute bereits über 16‘400 Ein-
wohnerInnen hat Lyss den sympathischen Charme eines Seeländer Dorfes behal-
ten und ist mit rund 8‘000 Arbeitsplätzen ein wichtiger Wirtschaftsstandort in der 
Region.  

Wir suchen für die Abteilung Bildung + Kultur per 1. Juli 2025 oder nach Verein-
barung eine/n 

Sachbearbeiter/-in Schulsekretariat 15% 
für die Schule Busswil 

Das Arbeitspensum wird während 42 Wochen erbracht –  
39 Schulwochen sowie 3 weiteren Wochen in den Schulferien. 

Deine Aufgaben 
 Administration und Organisation  

o Verwaltung und Bewirtschaftung von Lehrpersonen- und Schülerdaten 
o Unterstützung in der Pensenbuchhaltung 
o Erstellen von schulhausinternen Abrechnungen 
o Bewilligung von Gesuchen 
o Telefondienst / Postbearbeitung 

 Anlaufstelle für Lehrpersonen, Schülerschaft, Eltern und Bevölkerung in ad-
ministrativen Fragen 

Du bringst mit 
 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise in der öffentli-

chen Verwaltung 
 Mehrjährige Berufserfahrung, von Vorteil mit Kenntnissen des Bernischen 

Schulsystems 
 Stilsichere schriftliche und mündliche Kommunikation  
 Sehr gute Anwenderkenntnisse Informatik 
 Selbständige, kommunikative und teamfähige Persönlichkeit mit hoher Flexi-

bilität 

Wir bieten dir 
 eine vielseitige, eigenständige Tätigkeit in einem kleinen Team 
 Tatkräftige Unterstützung durch die Schulleitung und die Administration der 

Abteilung 
 zeitgemässe Anstellungsbedingungen  
 Möglichkeiten zur Aus- und Weiterbildung 

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

Auskünfte erteilt Karin Platter, Stv. Abteilungsleiterin Bildung + Kultur, karin.plat-
ter@lyss.ch, Tel. 032 387 03 77. Weitere Informationen auch unter: www.lyss.ch. 
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