Wir suchen flr die Grundschule llischwang (Lkrs. AS) eine

Verwaltungskraft (m/w/d)

Das Aufgabengebiet umfasst alle im Schulsekretariat anfallenden Verwaltungsarbeiten wie
z. B. amtliche Schiler- und Lehrerverwaltung, Registratur, Etatverwaltung, Terminplanung, Telefon-
dienst, Parteiverkehr mit Schilern, Lehrern, Eltern.

Einstellungsvoraussetzungen sind:

- Gute PC-Kenntnisse in den Microsoft-Standardprogrammen, E-mail, Internet,
Bereitschaft, sich in neue Verwaltungsprogramme einzuarbeiten

- Teamfahigkeit, Selbststandigkeit, Verschwiegenheit, Leistungsbereitschaft, Sicherheit und
Freundlichkeit im Umgang mit Kindern und Eltern, ausgleichendes Wesen, gutes Zeitma-
nagement, Flexibilitat

- Ausbildung in einem kaufmannischen Beruf ist von Vorteil

- Urlaub kann grundsatzlich nur in den Ferien eingebracht werden

- Dienstbeginn: 7.30 Uhr

Einstellungstermin:  Marz 2024

Es handelt sich um eine Teilzeitstelle im Umfang von 1/3 der regelmaRigen Arbeitszeit. Die Stelle ist
zunachst befristet bis 31.08.2025. Die Eingruppierung erfolgt in Entgeltgruppe 5 TV-L.

Schwerbehinderte bzw. ihnen gleichgestellte Menschen werden bei ansonsten im Wesentlichen glei-
cher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt berlicksichtigt (bitte geben Sie die
Schwerbehinderung/Gleichstellung im Anschreiben oder Lebenslauf an und fligen Sie einen Nach-
weis bei). Zur Verwirklichung der Gleichstellung von Frauen und Mannern besteht ein besonderes
Interesse an der Bewerbung von Mannern.

Bewerbungsschluss: 15.03.2024

Ansprechpartner sind Frau Berger, Tel. 0941/5680-1126 und (fachl.) Frau Pirner, Tel. 09666/298.

Es wird darauf hingewiesen, dass Sie mit Ihrer Bewerbung gleichzeitig lhr Einverstandnis zur elekt-
ronischen Verarbeitung lhrer persoénlichen Daten bis zum Abschluss des Bewerbungsverfahrens er-
teilen.

Solite Ihnen eine Online-Bewerbung technisch nicht moglich sein, kontaktieren Sie uns bitte.
Frau Berger ist unter 0941-5680-1126 fiir Sie erreichbar oder Sie senden lhre Bewerbung per
E-Mail an: bewerbungen-schulen@reg-opf.bayern.de

Kennwort im Betreff: VA lllschwang, Anlagen max. 5 MB.



