
 
 
Als Herzstück der Gemeinde fungiert unsere Schule, an welcher rund 120 Lernende 
unterrichtet werden. In Folge beruflicher Neuorientierung der langjährigen Stellenin-
haberin suchen wir per 1. Juni 2026 oder nach Vereinbarung eine/n 
 

Kauffrau/Kaufmann Schulverwaltung 
(40 % Pensum) 

 
Ihre Aufgaben 
- Gewährleistung einer optimalen Abwicklung und Erledigung von organisatori-

schen und administrativen Aufgaben in der Führung der Schule 
- Unterstützung und Entlastung der Schulleitung 
- Ausstellung von Verträgen für Lehrpersonen, Bearbeitung von Rechnungen und 

Auszahlungsbelegen, interne Rechnungskontrolle 
- Konstruktive Zusammenarbeit mit Lehrpersonen, Schülern, Eltern und Behörden 
- Organisation und Mithilfe von Schulanlässen 
 
Ihr Profil 
- Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann, optimalerweise mit Berufs-

erfahrung im schulischen Kontext 
- Abgeschlossene Weiterbildung in der Schulverwaltung erwünscht oder die Be-

reitschaft, fachspezifische Weiterbildungen zu absolvieren 
- von Vorteil sind Kenntnisse des aargauischen Administrationssystems ALSA 
- Selbständige und exakte Arbeitsweise 
- Stilsicheres Deutsch und guter schriftlicher Ausdruck 
- Team- und Kommunikationsfähigkeit 
- Flexibilität und Bereitschaft, auch andere Aufgaben kennenzulernen und zu 

übernehmen 
 
Unser Angebot 
- Interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit mit hoher Selbständigkeit und 

Eigenverantwortung 
- Direkter Kontakt mit Schülern/innen, Eltern und Behörden 
- Aufnahme in einem motivierten, aufgestellten Team 
- Attraktive Anstellungs- und Arbeitsbedingungen mit modern eingerichtetem Ar-

beitsplatz 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre schriftliche Bewer-
bung mit den üblichen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugniskopien, Foto, Referenzan-
gaben, u.a.) an den Gemeinderat Dietwil, Vorderdorfstrasse 5, 6042 Dietwil oder 
elektronische an gemeinde@dietwil.ch. 
 
Für weitere Auskünfte stehen Ihnen Schulleiter Jonas Reding, Tel. 041 789 75 80, 
oder Gemeinderätin Irma Bütler, Ressort Schule, Mobile 079 303 04 54, gerne zur 
Verfügung. Ergänzende Informationen finden Sie auf unserer Website 
www.dietwil.ch. 
 
Dietwil, 23. Februar 2026 
Gemeinderat 


