Wir suchen fur die Bertha-Benz-Schule
In Nottingen zum 01. Januar 2027
eine/n

in Teilzeit (12 St. in Schulwochen).

Ilhre Aufgaben umfassen im Wesentlichen:

¢ allgemeine Sekretariatsaufgaben wie schriftliche Korrespondenz,
Telefondienst, Akten- und Listenfihrung, Terminkoordination

e Unterstutzung und Entlastung der Schulleitung bei Aufgaben der
Schulorganisation

e Ansprechpartner/in im Schulsekretariat fur Schuler/innen,
Lehrer/innen und Eltern

e sachbearbeitende Tatigkeiten (z. B. Pflege der Schulerdatei, Haushalts-,
Kassen- und Rechnungswesen, Schulstatistik)

e Verwaltung von Schulerdaten, Einkauf- und Bestellwesen, Planung und
Organisation von Veranstaltungen

Was bringen Sie mit:

* eine abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungs- oder im
kaufmannischen Bereich

e Verwaltungserfahrung ist von Vorteil

e gute Rechtschreibkenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office
(Kenntnisse im Schulverwaltungsprogramm ASV sind von Vorteil)

¢ selbstandiges und verantwortungsvolles Arbeiten

e Flexibilitat, Teamfahigkeit und Belastbarkeit

e freundlicher und hilfsbereiter Umgang mit allen am Schulleben Beteiligten

e Bereitschaft zur Ubernahme von Sonderaufgaben

Wir bieten lhnen:
* eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit
in einem qualifizierten Arbeitsumfeld
* ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis
* eine Vergutung in Entgeltgruppe 6 (TVOD)
e die sozialen Leistungen des 6ffentlichen Dienstes
» bedarfsgerechte Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten
 Jobticket, Fahrradleasing sowie weitere Benefits

FUr Ruckfragen steht Innen die Leiterin des Amts fur Bildung und Familie,
Frau Britta Hoffmann, gerne unter der Tel. 07232/7979-220 oder per E-Mail
an bhoffmann@remchingen.de zur Verfigung.
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