
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Für Fragen zu dieser Stelle 

stehen Ihnen 

Sarah Brinkhus und Ina Kraus 

(Tel.: 07722 96481 43, 

s.brinkhus@schonach.de) gerne 

zur Verfügung. 

 

 

Bitte bewerben Sie sich mit 

aussagefähigen Unterlagen per 

Mail an 

gemeinde@schonach.de 

(Betreff „Mitarbeiter (m/w/d) 

im Schulsekretariat“) bis 

spätestens 12.04.2024. 

 

Weitere Informationen erhalten 

Sie unter www.schonach.de 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Gemeinde Schonach im Schwarzwald (Schwarzwald-Baar-Kreis, 4.000 Einwohner) sucht 

zum 01.11.2024 einen 
 

Mitarbeiter (m/w/d) im Schulsekretariat der Dom Clemente Schule 
 

im Umfang von ca. 50% (19,5 Std. pro Woche) unbefristet. 

 

Ihre Aufgaben: 

• Allgemeine Verwaltungsarbeiten 

o Presseinformationen ausgeben 

o Niederschrift und vervielfältigen von Terminplänen 

o Postbearbeitung 

o Telefonische und persönliche Auskünfte an Eltern, Schüler und Lehrer 

o Erstellen von Statistiken 

o Kassenführung 

o Sämtliche Bestellungen 

o … 

• Ganztagsschule 

o Erstellen von Essensplänen  

o Abrechnung, Weiterleitung und Meldungen im Rahmen des 

Jugendbegleiterprogrammes 

o Führen der Teilnehmerlisten der Ganztagesschule 

• Schüler- und Lehrerwesen 

o Erstellen von Klassenlisten 

o Einschulung, Ab- und Anmeldung 

o Führen der Schüler- und Lehrerkartei 

o Ausstellung sämtlicher Bescheinigungen und Zeugnisse 

• Vorbereitung aller Schulveranstaltungen 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder eine 

vergleichbare Ausbildung 

• Gute EDV-Kenntnisse 

• Organisationstalent und wirtschaftliches Denken 

• Sozial- und Methodenkompetenz, Kommunikationsfähigkeit 

• Hohes Maß an Engagement, Eigeninitiative, Bürgerfreundlichkeit und Teamfähigkeit 

Unser Angebot: 

• Verantwortungsvolles, interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 

• Angenehmes Arbeitsklima 

• Betriebliches Gesundheitsmanagement (Jobrad) 

• Tarifliche Bezahlung gemäß dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) in 

Entgeltgruppe 5 

• Gute Fortbildungsmöglichkeiten sowie die Vereinbarkeit von Familie und Beruf haben 

bei uns einen hohen Stellenwert 

 

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung vorrangig berücksichtigt. 

 


