
 

 

Suchen Sie eine neue Herausforderung? 
Wir suchen Sie, eine innovative, kooperative und organisatorisch gewandte Person zur 
Unterstützung der Schulleitung per August oder nach Vereinbarung. 

 
Mitarbeiter:in Schulverwaltung ca. 40% 

 
Es besteht die Möglichkeit die Stelle auf bis zu 100% aufzustocken durch die Kombination mit 
einer Klassenassistenztätigkeit. 
 
Die Rafaelschule ist eine Heilpädagogische Tagesschule für 50 Kinder, vom Kindergartenalter bis 
zur erfolgreichen Berufseingliederung mit spätestens 20 Jahren. Wir arbeiten auf der Grundlage 
der durch Anthroposophie erweiterten Pädagogik und Heilpädagogik. Wir verstehen 
anthroposophische Heilpädagogik als interdisziplinären Ansatz, in den für unsere Arbeit relevante 
Erkenntnisse aus Forschung und Wissenschaft integriert werden. 
 
Voraussetzungen, Qualifikationen: 
Sie passen am besten in unsere Schule, wenn Sie für diese Aufgabe eine kaufmännische 
Ausbildung, einen pädagogischen Background sowie sehr gute Informatikkenntnisse mitbringen. 
Eine ausgeprägte Kundenorientierung sowie Kommunikationsfähigkeit und Freude an der 
Zusammenarbeit im Team setzen wir voraus. Das Pensum verteilt sich auf mehrere Wochentage. 
 
Sie haben Freude an Menschen mit einem besonderen Bildungsbedarf und sind bereit diese 
vielfältig zu unterstützen. 
• Sie nehmen Herausforderungen an und zeigen eine kreative, lösungsorientierte Haltung. 
• Sie sind stilsicher in der deutschen Sprache. 
• Sie bringen gute konzeptionelle und redaktionelle Fähigkeiten mit. 
• Sie sind flexibel, belastbar, haben ein hohes Dienstleistungsverständnis und verfügen über 

eine ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeit. 
• Sie zeichnen sich durch ein ausgeprägtes Organisationstalent aus. 
• Für die Klassenassistenz sind hohe Sozialkompetenzen erforderlich.   
 
Aufgaben: 
• Personaladministration 
• Klientenadministration 
• Allgemeine Sekretariatsaufgaben  
• Unterstützung in der Öffentlichkeits- und redaktionellen Arbeit (Lektorate, Konzeptarbeiten) 
• Planungsaufgaben und Organisation 
• Ggfs. Unterstützung in verschiedenen Schulklassen 
 
Wir bieten Ihnen: 
• Jahresarbeitszeit (erhöhter Einsatz innerhalb der Schulwochen wird während der Schulferien 

ausgeglichen) 
• Vielfältige Möglichkeiten, Ihre Professionalität und Offenheit einzubringen 
• Kantonale Entlöhnung 
• Berufliche und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten 
• Einen zentral gelegenen Arbeitsort –  im Grünen, an der Peripherie von Zürich 
 
Weitere Informationen gibt Ihnen gerne die Schulleitung, Melanie Meier und Stefan Büchel. 
Entspricht die Stelle Ihren Vorstellungen? Dann zögern Sie nicht und senden Sie uns noch heute 
Ihre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, Foto) unter Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellungen sowie der Verfügbarkeit bevorzugt per E-Mail an: 
schulleitung@rafaelschule.ch 
Im Internet finden Sie unsere Schule unter: www.rafaelschule.ch 
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