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Schulverwaltung 

 
 

Adligenswil, 15 Minuten vom Zentrum der Stadt Luzern entfernt, bietet das vollständige Angebot der obligatori-
schen Volksschule an. Die Abteilung Volksschule beinhaltet die Gesamtschule Adligenswil mit rund 630 Lernenden 
sowie die Tagesstrukturen, die Musikschule Adligenswil-Udligenswil und die Schulischen Dienste. Unsere Schul-
verwaltung ist das Dienstleistungszentrum für Schulleitungen, Lehrpersonen und Eltern www.schule-
adligenswil.ch.  
 
Für unsere Schulverwaltung suchen wir per 1. Dezember 2026 oder nach Vereinbarung eine/n  

Leiter/-in Schulverwaltung (65 bis 80%) 
 

Als Drehscheibe der Schuladministration sorgen Sie gemeinsam mit den Schulleitungen und der Rektorin für rei-
bungslose Abläufe. Sie koordinieren vielfältige Aufgaben, gestalten Prozesse aktiv mit, bringen neue Ideen ein und 
behalten auch in einem lebendigen Schulalltag den Überblick. 
 
Ihre Aufgaben 

• Fachliche und personelle Führung der Schulverwaltung 

• Sicherstellung eines reibungslosen Schulbetriebs 

• Personaladministration kantonaler Mitarbeitenden 

• Schüleradministration (abhängig vom Pensum) 

• Administrative Unterstützung des Rektorats und der Tagesstrukturen  

• Bewirtschaftung der Schulwebsite und First Level Support für das Rektorat 
 
Ihre Qualifikationen  

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Mehrjährige Erfahrung in einer ähnlichen Position  

• Gute digitale Kompetenzen sowie sehr gute Kenntnisse der gängigen Office-Anwendungen 

• Hohe Organisations-, Planungs- und Koordinationsfähigkeit  

• Selbstständige, strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise 

• Flexibilität und Belastbarkeit 

• Freude an der Kommunikation und Zusammenarbeit mit unterschiedlichen Anspruchsgruppen  

• Vernetztes Denken und Blick für das Ganze 

• Bereitschaft, die Arbeitszeit dem Schulbetrieb anzupassen 
 

 Wir bieten  
Wir bieten Ihnen ein vielseitiges und interessantes Arbeitsgebiet mit hoher Selbständigkeit in einem kleinen Team 
mit fortschrittlichen Arbeits- und Anstellungsbedingungen nach dem kantonalen Personalrecht. Anstellung und 
Bürostandort ist in Adligenswil.  
 
Haben Sie Fragen zu dieser Stelle, dann gibt Ihnen Frau Claudia Christen, Rektorin der Volksschule Adligenswil, Tel. 
041 375 77 06, claudia.christen@schule-adligenswil.ch gerne Auskunft. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns, Sie kennen zu lernen. Senden Sie Ihre vollständigen Bewer-
bungsunterlagen bis am 1. Oktober 2026 an bewerbung@adligenswil.ch.  
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