
 
 

Schulverwalter/in Primarschule und Musikschule LottenSchlüssel, 40 – 60 % 
 
Hunzenschwil ist eine dynamische und kontinuierlich wachsende Gemeinde im Bezirk Lenz-
burg. Die Primarschule zählt rund 385 Schulkinder, 3 Schulleitende und 65 Lehr- und Assis-
tenzpersonen. Die Musikschule LottenSchlüssel erstreckt sich über die Gemeinden Hunzen-
schwil, Rupperswil und Schafisheim. Es werden ca. 400 Kinder von 21 Lehrpersonen in ihrem 
Lieblingsinstrument unterrichtet.  
 

Wir suchen als Ergänzung zur bestehenden Schulverwalterin per 1. November 2024 oder nach 
Vereinbarung eine Mitarbeiterin für die Schulverwaltung für die Primarschule und die Musik-
schule LottenSchlüssel.  
 

Die Schulverwaltung ist Kompetenzzentrum und organisatorische Drehscheibe der Schule und 
damit Anlauf- und Auskunftsstelle für Lehrpersonen, Eltern, Schüler und Schülerinnen.  
 
Ihre Aufgaben: 

• Ansprechperson für das gesamte schulische Umfeld 

• Mitarbeit in einer dienstleistungsorientierten und professionellen Schulverwaltung 

• Verantwortung für alle Verwaltungsaufgaben der Musikschule LottenSchlüssel 

• Prozessabwicklung in ALSA (Administration Lehrpersonen Schule Aargau) 

• Personaladministration von Lehrpersonen 

• Datenführung von Lehrpersonen, Schülerinnen und Schüler, Eltern und Erziehungsbe-
rechtigen im LehrerOffice, Office 365, Klapp etc. 

• Mithilfe bei der Organisation von jährlich wiederkehrenden Aufgaben wie Schuleintrit-
ten und -austritten, Schulanlässen, ärztlichen Untersuchungsbestätigungen, Aufga-
benhilfe, Absenzen (Mahnungen, Bussen, Verzeigungen, Urlaube) 

• Protokollführung bei Sitzungen und wichtigen Gesprächen 

• Telefon- und Schalterdienst 
 
Sie bringen mit: 

• Eine kaufmännische Grundausbildung, idealerweise mit Erfahrungen in der Schulver-
waltung 

• Sehr gute Kenntnisse der gängigen MS-Office Programme, wenn möglich mit Kennt-
nissen im LehrerOffice, Klapp und ALSA 

• Teamfähigkeit, Loyalität, Diskretion, Belastbarkeit 

• Flexibilität, sich dem Tages- und Schuljahresrhythmus anzupassen 

• Bereitschaft, sich in komplexe Sachgebiete einzuarbeiten 

• Gelassenheit, Humor und lösungsorientiertes Handeln 
 
Wir bieten Ihnen: 

• Vielseitige, abwechslungsreiche und spannende Tätigkeit, fundiertes Einarbeiten 

• Moderner Arbeitsplatz (Curved Monitor, höhenverstellbares Pult, eigener Laptop etc.) 

• Jahresarbeitszeit und attraktive Anstellungsbedingungen 

• Gutes Arbeitsklima, motiviertes und wertschätzendes Schulleitungs-, Lehrpersonen- 
und Hauswartteam 

• Gute ÖV-Anbindung, Gratis-Parkplätze und Veloständer 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre elektronischen Bewerbungsunterlangen (PDF) an Frau Colette 
Hauri, Gemeindeschreiberin (colette.hauri@hunzenschwil.ch). Bei Fragen wenden Sie sich 
bitte an Frau Sarah Fischer, Musikschulleiterin, (Fragen zur Musikschule LottenSchlüssel) 
oder Frau Karin Brugger, Leiterin Schulverwaltung (Fragen zu den Aufgaben der Primar-
schule), Tel. 062 889 03 90. 


