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SEKRETAR/IN SCHULSEKRETARIAT (w/m/d)

an der Zeppelin-Gewerbeschule Konstanz
© Teilzeit 50% | {§) Konstanz | (4 befristet bis 30.04.2028

Das Landratsamt Konstanz gehort mit tiber 1.300 Mitarbeitenden zu den gréf3ten Arbeitgebern in der Region. Unsere rund 30 Fachamter
bieten vielseitige Karriereperspektiven und die Chance, den Landkreis Konstanz nachhaltig mitzugestalten.

Werden Sie Teil eines wertschatzenden Teams an der Zeppelin-Gewerbeschule in Konstanz! Die gewerblich-technische Schule mit rund 1.000
Schilerinnen und Schiilern bietet ein modernes und familidres Arbeitsumfeld. Mit direktem Anschluss an die Bahnhaltestelle Konstanz-
Petershausen und einem neu entstehenden Campus fiir die Lehre von morgen wird unser Team durch den Teamgedanken und ein
respektvolles Miteinander gepragt: Bei uns sollen sich Schiilerschaft wie Mitarbeitende wohlfiihlen!

Fiir unser Schulsekretariat suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine Sekretarin oder einen Sekretar (w/m/d) als
Elternzeitvertretung.

lhre Aufgaben bei uns:

¢ Biiroorganisation: Sie ibernehmen Sekretariats- und Organisationstatigkeiten, einschliellich Auskunftserteilungen (persoénlich und
telefonisch), Postbearbeitung, digitale und analoge Aktenverwaltung sowie Terminorganisation.

e Verlassliche Ansprechperson: Sie bearbeiten Antrage auf Erstattung von Schiilerbeférderungskosten, beraten Jugendliche bei der
Anmeldung und wirken am Aufnahme- und Abgabeprozess von Schulpflichtigen mit.

¢ Unterstiitzung der Schulleitung: Sie unterstiitzen die Schulleitung in verschiedenen Bereichen.

¢ Budgetverwaltung: Sie priifen Rechnungen, fiihren die Handkasse und verwalten das Schulbudget.

e Materialmanagement: Sie verwalten und bestellen Lehr- und Lernmittel fiir den Schulbetrieb.

Das bringen Sie mit:

e Qualifikation im Verwaltungsbereich: Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, eine Laufbahnpriifung fiir den
mittleren Verwaltungsdienst oder eine vergleichbare Qualifikation.

e Erfahrung willkommen: Kenntnisse im Schulsekretariat und mit Fachverfahren sind ein Plus.

¢ PC-Kenntnisse: Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen.

e Personliche Starken: Empathie, Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke zeichnen Sie aus. lhre Arbeitsweise ist selbststandig,
strukturiert und zuverlassig.

lhre Vorteile bei uns:

¢ Rahmen: Vielseitige Aufgabe mit Bezahlung bis Entgeltgruppe 6 TV6D (das entspricht 1.620,15 - 1.963,10 Euro in Teilzeit mit 50%).
¢  Finanzielle Vorsorge: Eine betriebliche Altersvorsorge, die iberwiegend durch uns finanziert wird.

e Gesundheit: Ein vielfaltiges Angebot an gesundheitsférdernden Mallnahmen.

¢  Sportangebote: Gesundheits- und Sportangebote iiber HANSEFIT.

*  Mobilitat: Wir unterstiitzen lhre Mobilitdt mit einem Zuschuss zum Job-Ticket.

¢ Rabattprogramm: Sie erhalten Sonderkonditionen bei namhaften Herstellern und Marken.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 12. Juli 2026 Die Vorstellungsgespréche finden virtuell statt

Wir fordern Chancengleichheit und ermutigen auch Menschen mit Migrationshintergrund, mit anerkannter Behinderung, in besonderen
Lebenslagen und jeden Geschlechts sich zu bewerben.

Fiir Auskiinfte wenden Sie sich gerne an:
Giulio Celentano, Personalreferent unter T. +49 7531 800-1376
Theresia Gromann, die Leiterin des Amtes fiir Schulen und Bildung unter T. +49 7531 800-1360

Landratsamt Konstanz | Amt fiir Personal und Innovation
Benediktinerplatz 1| 78467 Konstanz
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Jetzt QR-Code scannen oder unter www.LRAKN.de/stellen online bewerben.



https://www.lrakn.de/stellen

