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ASSISTENZ SCHULLEITUNG

FUR UNSERE PRIVATE GRUNDSCHULE

@ Organisation & Kommunikation @/ Organisationsgeschick und eigenverantwortliches
- Zentrale Anlaufstelle fur Schiler, Eltern, padagogische Arbeiten
Fachkrafte und Behdérden (telefonisch, per E-Mail, @/ sicherer Umgang mit MS Office und
personlich) Schulverwaltungssoftware
- Bearbeitung des allgemeinen Schrift- und Postverkehrs o ) _
. Empfangsttigkeiten und Besucherbetreuung @/ Kommunikationsstarke und freundliches Auftreten
@/ Erfahrung im Schulsekretariat oder Verwaltungsbereich
& Koordination & Verwaltung von Vortel

- Terminmanagement und Organisation schulischer
Veranstaltungen

« Vorbereitung und Betreuung von Konferenzen

- Pflege von Schilerdaten in der
Schulverwaltungssoftware, digitale Aktenfihrung

- Unterstitzung bei Erstellung von Zeugnissen, Gutachten
und Beurteilungen

abwechslungsreiche und verantwortungsvolle
Tatigkeit in einem engagierten und freundlichen
Team

Q

wertschatzendes Arbeitsumfeld in einer privaten,

Q

- Bearbeitung von Krankmeldungen fur Schiler und evangelischen Grundschule
Lehrkrafte . @/ Teilzeit (13 Stunden) mit geregelten Arbeitszeiten
- Unterstitzung bei der Antragstellung und Verwaltung von

. . und flexiblen Gestaltungsmdglichkeiten
Forderantragen

Moglichkeit zur beruflichen Weiterbildung und
Entwicklung

Q

@ First-Level-Suppport & EDV-Betreuung

« Betreuung von Burogeraten (Drucker, Kopierer)
« Unterstutzung bei der Nutzung digitaler Tools und
Schulverwaltungssoftware

gute Anbindung an den 6ffentlichen Nahverkehr

Q

UBER UNS

Evangelische Grundschule
mit reformpadagogischen Ansatzen.

) Beschaffung

« Inventarverwaltung
« Vorbereitung, Auslésung und Begleitung von

Beschaffungsvorgangen Sprachlich und musisches Profil.

i 87 Kinder in 4 jah ischt
¥ Finanzen & Abrechnung inder in 4 jahrgangsgemischten
Stammgruppen

« Mitwirkung bei Haushaltsplanung

- Kostenkontrolle und Kassenbuchfihrung Ein engagiertes Team aus 4 Lehrerinnen,
4 Erzieherlnnen, 4 Fachlehrerinnen
und 2 Schulbegleiterinnen.

HABEN SIE LUST, UNS KENNENZULERNEN?
DA“" MELDEN EVANGELISCHES VORSTANDSVORSITZENDER:

SCHULZENTRUM

SIE SICH BEIl DELITZSCH E.V. JORG TOPFSTEDT

E-MAIL: JOERG.TOPFSTEDT@EV-SCHULE-DELITZSCH.DE
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