2 Stadt
i ' Giengen
> an der Brenz

Die GrolRe Kreisstadt Giengen an der Brenz mit rund 20.000 Einwohner*innen verfigt Uber zahlreiche Wirtschafts- und
Handwerksbetriebe, eine gute Infrastruktur, alle Schularten, vielfaltige Kinderbetreuungseinrichtungen und attraktive, vielseitige
Freizeit- und Naherholungsangebote.

Als Erganzung unseres Teams im Amt fuir Bildung und Soziales haben wir zum néchstmdglichen Zeitpunkt folgende Stelle zu
besetzen:

Schulsekretariat an der Lina-Hahnle-Schule (m/w/d)
in Teilzeit 21,2 Stunden /| Woche

Ihre Aufgaben sind insbesondere:

« die Erledigung von Schriftverkehr, telefonischer und elektronischer Kommunikation,

« die Schnittstelle zum Schultrager,

¢ die digitale und schriftliche Verwaltung der Schulerdaten,

« die Aktenablage und -pflege,

* Haushalts-/Kassen- und Rechnungswesen, insbesondere die Abwicklung der Kassengeschéfte im Budget der Schule,
e die Terminkoordination,

e die Abwicklung der Schilerbeférderung und der Leistungen nach dem Bildungs- und Teilhabegesetz,

¢ die Erstellung der amtlichen Statistiken und Erhebungen,

« allgemeine Verwaltungsaufgaben.

Wir erwarten von lhnen:

¢ einen sicheren Umgang mit dem PC und den gangigen Office-Anwendungen,

» idealerweise haben Sie Erfahrung im Schulsekretariat und mit dem Schulverwaltungsprogramm ,ASV*,

» selbststandiges und engagiertes Arbeiten,

« Flexibilitat, Belastbarkeit und Eigenverantwortung,

« interkulturelle Kompetenz,

¢ ein sicheres, gelbtes und freundliches Auftreten im Umgang mit den Schilern, Eltern, Lehrern und der Schulleitung sowie
den Kolleg*innen und dem Schultrager.

Wir bieten lhnen:

» eine sehr spannende und vielseitige Tatigkeit mit viel Gestaltungsspielraum,

¢ Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten,

¢ Gesundheitsférderung,

« bei entsprechender Qualifikation die Eingruppierung bis zur Entgeltgruppe 5 TV6D,

« die im offentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen (Zusatzrente, Entgeltumwandlung).

Fir Fragen und Auskinfte steht Thnen Frau Szimeth, kommissarische Amtsleitung fir Bildung und Soziales, Tel.-Nr. 07322/952-
2730, gerne zur Verfligung.

Bitte bewerben Sie sich mit aussagefahigen Unterlagen ausschlieRlich online Uber unser Bewerberportal bis Sonntag,
07.12.2025. Wir freuen uns auf Ihre Onlinebewerbung.


https://giengen.bewerbung.dvvbw.de/system/assets/b1ad55cd65030f5e77d3dfab3a431f2efc9cc301/original/00._Entgelttabelle_01.03.2024.pdf?1753350771

www.giengen.de

https://giengen.bewerbung.dvvbw.de/jobs/651-schulsekretariat-an-der-lina-haehnle-schule-m-w-d/job_application/new



