
 

  
Der Landkreis Tübingen bietet erstklassige Zu-
kunftsperspektiven und eine hohe Lebensquali-
tät. Beste Voraussetzungen für Ihre berufliche 
Karriere in unserem modernen und dienstleis-
tungsorientierten Landratsamt mit einem vielseiti-
gen Aufgabenbereich. 
 

Das Landratsamt Tübingen sucht für seine Abtei-
lung Kreisschulen und Liegenschaften zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n 

 
Mitarbeiter*in für das Schulsekretariat 
der Mathilde-Weber-Schule Tübingen 

 
 

Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 
- allgemeine Sekretariatstätigkeiten 

- Anlaufstelle für rd. 860 Schüler*innen 

- Erteilung von Auskünften über Ausbildungsfragen 

- Kontakte mit Ausbildungsträgern und -betrieben 

- gegenseitige Vertretung und Unterstützung innerhalb des 

Sekretariats 
 

Wir erwarten:  

• einen Abschluss als Verwaltungsfachangestellte*r, Kauffrau*mann für Bü-
rokommunikation oder eine abgeschlossene 3-jährige Ausbildung im kauf-
männischen Bereich 

• selbstständiges Arbeiten und Belastbarkeit auch bei hohem Arbeitsanfall 

• freundliches Auftreten und Freude am Umgang mit Menschen 

• sicheres Beherrschen der gängigen Office-Anwendungen 
 
Wir bieten Ihnen: 

• eine unbefristete Stelle mit einem Beschäftigungsumfang von 50% in  
EG 6 TVöD 

• ein Personalentwicklungskonzept mit umfassenden persönlichen Fort- und 
Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Chancengleichheitsplan und Betriebliches Gesundheitsmanagement 

• sehr gute Rahmenbedingungen zur Vereinbarkeit von Beruf und Privatle-
ben, insbesondere flexible Arbeitszeitmodelle 

• einen attraktiven Arbeitsplatz in einer modernen Kreisverwaltung mit wert-
schätzender Unternehmenskultur 

• Einarbeitung in einem erfahrenen Team 

• Zuschuss zum Job-Ticket und weitere Unterstützungen im Rahmen des 
Mobilitätsmanagements 

 

Schwerbehinderte oder gleichgestellte Bewerbende berücksichtigen wir nach den 
Zielsetzungen des Schwerbehindertenrechts. 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns! 
Nähere Auskünfte erhalten Sie gerne vom Schulleiter der Mathilde-Weber-
Schule Herrn Dr. Wörle-Knirsch, Tel. 07071-56516270. Bitte bewerben Sie sich 
direkt über unser Online-Portal https://www.mein-check-in.de/kreis-tue-
bingen bis spätestens 31.10.2025 (Kennziffer 118 /2025). 

 

 


