LANDRATSAMT
BREISGAU-
HOCHSCHWARZWALD

in Millheim im Markgraflerland | Teilzeit (75
%) | EG 7 TVoD/ A9 LBesGBW | unbefristet |
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

Das Landratsamt Breisgau-Hochschwarzwald ist mehr als nur ein Arbeitsplatz - es ist ein Ort, an dem fast 2.000
engagierte Menschen taglich daran arbeiten, unsere Region lebenswerter zu machen - nachhaltig, vertrauensvoll und

vielfaltig.

Als Schulsekretar (m/w/d) sorgen Sie mit lhrem Organisationstalent fir einen reibungslosen Ablauf des Schulbetriebs. Sie
unterstitzen die Schulleitung und tragen zur Zufriedenheit von Eltern, den Ausbildungsbetrieben und Verwaltung

gleichermalf3en bei.

Ilhre Aufgabenschwerpunkte

Mit Ihrem Organisationstalent stellen Sie einen
reibungslosen Schrift-, Telefon- und Publikumsverkehr
sicher.

Fir die Schulleitung koordinieren Sie Termine, bereiten
Besprechungen vor und Gbernehmen vielfaltige
Verwaltungstatigkeiten.

Von der Anmeldung bis zur Abmeldung bearbeiten Sie
die Angelegenheiten von Schilerinnen und Schilern,
verwalten die Schilerakten, pflegen unsere Datenbank
und halten alle Unterlagen aktuell.

Durch sorgfaltige Buchfihrung und Abrechnungen
gewadhrleisten Sie ein transparentes Haushalts-,
Kassen- und Rechnungswesen.

Bei Personalengpdssen vertreten Sie unsere
Sekretariate schulart- und schulortibergreifend im
Cluster Markgraflerland.

lhr Profil

Sie verfiigen Gber eine abgeschlossene Ausbildung
zum/zur Verwaltungsfachangestellten, eine
vergleichbare Ausbildung, eine dreijahrige
kaufmdnnische Ausbildung oder einschldgige
Berufserfahrung im Bereich eines Schulsekretariats.

Im Umngang mit den gdngigen MS-Office-Produkten
sind Sie versiert und die Einarbeitung in neue EDV-
Fachverfahren fallt Ihnen leicht.

Sie verfiigen Gber ausgezeichnete
Kommunikationsfahigkeiten und tberzeugen durch eine
prazise Ausdrucksweise in Wort und Schrift.

Auch bei wechselnden Prioritaten behalten Sie den
Uberblick und arbeiten stets strukturiert sowie
zuverlassig.

Freundlichkeit und ein sicheres Auftreten zeichnen Sie
aus.
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Sie haben Interesse?

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung bis zum 17. Mai 2026!

Weitere Infos

Der Arbeitszeitrahmen liegt von Montag bis Mittwoch zwischen 7-16 Uhr
und Donnerstag zwischen 7-13 Uhr; Freitag ist frei.

Neben dem tariflichen Erholungsurlaub von 24 Tagen werden zusatzlich 10
Ferienverrechnungstage vereinbart. Urlaub und Ferienverrechnungstage sind
Uberwiegend in den Schulferien zu nehmen.

Erfahren Sie auf www.lkbh.de/karriere mehr tber das Landratsamt
Breisgau-Hochschwarzwald.

Sie haben noch Fragen? Dann kontaktieren Sie uns gerne.

Bei fachlichen Fragen: Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren:
Herr Hoffmann, Leiter des Teams Sud, Telefon 0761 2187- Frau Meier-Rosch, Sachbearbeiterin Personal, Telefon 0761
1512 2187-8243
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