Gemeinde Bergatreute
Ein starkes Stiick Oberschwaben

Die Gemeinde Bergatreute sucht zum schnellstmoglichen Zeitpunkt:

Zwei Schulsekretare/innen (m/w/d) in unbefristeter Teilzeitbeschaftigung mit
jeweils einem Stellenumfang von 40-60%

Die Gemeinde Bergatreute benotigt fur das Schulsekretariat der Gemeinschaftsschule
Bergatreute zwei neue Mitarbeitende. Der Stellenumfang soll hierbei aufgeteilt
werden.

Was Sie bei uns finden

v Ein vielseitiges, interessantes Aufgabengebiet mit Gestaltungsspielraum.

v' Modern ausgestattete Arbeitsplatze

v Eine unbefristete Einstellung und eine tarifgerechte Vergiitung nach dem TV6D
(mit Jahressonderzahlung, betrieblicher Altersvorsorge).

Ihr Aufgabengebiet umfasst:

v’ Sie  erledigen allgemeine  Schreib-, Baro-, Registratur-  und
Archivierungsaufgaben.

v Sie erteilen Auskiinfte und planen Termine.

v Sie pflegen Schilerdaten.

v Sie unterstltzen bei der Organisation von Prifungen, Sitzungen, Konferenzen
und schulischen Veranstaltungen.

v Sie erledigen  Sekretariatsaufgaben  fir die  Schulleitung und
Abteilungsleitungen.

v Sie bearbeiten Schilerbeférderungs- und Schilerversicherungsaufgaben.

Das bringen Sie mit:

v Sie moégen den Umgang mit Kindern und Jugendlichen.

v' Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Fachangestellte/n fir
Barokommunikation oder zum/ zur Verwaltungsfachangestellten oder
vergleichbar.

v' Sie haben gute EDV-Kenntnisse, beherrschen die Standardprogramme wie
Word, Excel und Outlook und sind bereit, sich schnell in schulspezifische
Verwaltungsprogramme einzuarbeiten.

v Sie sind team- und kooperationsfahig.

v Sicheres Auftreten und Kompetenzen in der Beratung.

v Flexibilitat, sowie eine strukturierte und organisierte Arbeitsweise.

Ihre aussagekraftige Bewerbung senden Sie bis einschlieldlich 11. Januar 2026 an die
Gemeinde Bergatreute, z.Hd. Herr Staiger, Ravensburger Stralle 20 in 88368
Bergatreute oder auch gerne per E-Mail an staiger@bergatreute.de.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung
besonders berucksichtigt.




