Schulsekretar/-in (w/m/d)

Schulsekretar/-in (w/m/d)
Teilzeit 70 — 80 %

Ihre Aufgaben:

e Organisation von Einschulungen und Prifungen
Erfassung und Verwaltung von Schilerdaten
Abwicklung Schulerfahrkarten
Abwicklung des Zahlungsverkehrs
Beschaffungs- und Haushaltswesen
allgemeine Sekretariatstatigkeiten

Wir erwarten:
e eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r
oder eine vergleichbare Qualifikation
¢ sichere Kenntnisse in MS-Office und Offenheit fir weitere Programme
e Belastbarkeit auch bei starkem Publikumsverkehr und hohem Arbeitsanfall
e eigenverantwortliche, selbststéandige und sorgfaltige Arbeitsweise

Wir bieten Ihnen:
e ein abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet
¢ eine leistungsgerechte Bezahlung und soziale Leistungen nach dem
Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst bis EG 6 TV6D
e Zuschuss zum Jobticket

Fiur Ruckfragen steht Innen die Fachbereichsleiterin Bildung und Schule,
Frau Nele Enders, Tel. 07571 102-5190, gerne zur Verfiigung.



Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, senden Sie uns Ihre Bewerbung bitte
bis zum 21. Dezember 2025 online tUber karriere.landkreis-sigmaringen.de.

Unsere Karriereseite bietet Ihnen alles Wissenswerte zu uns
als Arbeitgeber sowie zu unseren aktuellen Stellenangeboten.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

karriere.landkreis-sigmaringen.de



