KRESSBRONN

am Bodensee-da bin ich gerrv

Die attraktive Gemeinde Kressbronn am Bodensee (ca. 8.900 Einwohner) liegt im Bodensee-
kreis direkt an der Landesgrenze zu Bayern, zwischen Lindau und Friedrichshafen. Wir sind
familienfreundlich, idyllisch, natlirlich, lebendig und vieles mehr. Lernen Sie uns kennen!

Flr unser Bildungszentrum Parkschule suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen

Schulsekretariat (m/w/d)
mit 17 Stunden/Woche.

lhre Aufgaben:

Unterstiitzung der Schulleitung

Allgemeine Verwaltungs- und Organisationsaufgaben
Organisation der Ablaufe im Schuljahr

Verwaltung der Schiilerfahrkarten

Arbeiten mit dem Schulverwaltungsprogramm
Auskunftserteilung an Schiler und Eltern

Flihrung der Schiiler- und Lehrerakten

Terminplanung und -koordination (MS-Outlook)

Erstellung von Statistiken

Die Arbeitszeiten sind in der Regel vormittags bzw. nach Absprache
Eine Anpassung des Aufgabengebiets behalten wir uns vor

lhr Profil:

Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleichbare Qualifika-
tion

Sie arbeiten gerne im Team (auch Uber die Mittagszeit und am Nachmittag)

Sie sind eine kommunikative Persdnlichkeit mit Organisationstalent und Durchset-
zungsvermogen

Sie arbeiten l6sungsorientiert, selbststandig und bringen eine hohe Team- und Sozial-
kompetenz mit

Sichere EDV-Kenntnisse, gerade im Umgang mit MS-Office Anwendungen

Sie sollten Freude am Umgang mit Schulkindern haben



Wir bieten lhnen:

Eine tarifgerechte Vergiitung in der Entgeltgruppe 6 TV6D mit zusatzlicher Altersver-
sorgung und vermogenswirksamen Leistungen

Eine enge und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit den Rektoren und der Sachge-
bietsleiterin Jugend und Schule

Eine verantwortungsvolle, interessante und abwechslungsreiche Aufgabe mit viel Ge-
staltungsspielraum

Eine umfassende Einarbeitung ist gewahrleistet

Ein modern eingerichteter Arbeitsplatz

Ein sympathisches Team mit jungen und erfahrenen Mitarbeiter in dem Sie herzlich
aufgenommen werden

Moglichkeiten und Unterstiitzung im Bereich der Fort- und Weiterbildung
Angenehme Arbeits- und Gleitzeitregelung

Jobradleasing

Firmenfitness mit ,,Wellpass”

Betriebliches Gesundheitsmanagement

Frisches Obst und Getranke stehen kostenlos zur Verfligung

E-Ladesaulen auf Parkplatzen im Gemeindegebiet

Vielfaltige Moglichkeiten zur Nutzung von Dienstfahrzeugen und Dienstfahrradern
Mitarbeiter-Events

Einen Arbeitsplatz in der Nahe des Bodensees - Arbeiten und wohnen Sie da, wo an-
dere Urlaub machen

Kressbronn a. B. bietet auRerdem attraktive Einkaufs- und Einkehrgelegenheiten sowie
zahlreiche Sport-, Kultur- und Freizeitangebote direkt am Bodensee

Eine gute Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel

Unterstitzung bei der Wohnungssuche

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung! Bitte senden Sie Ihre Unterlagen bis
18.02.2024 an die Gemeinde Kressbronn a. B., Sachgebiet Personal, HauptstraRe 19, 88079
Kressbronn a. B. oder gerne per E-Mail an bewerbung@kressbronn.de. Fiir Informationen
steht lhnen die Sachgebietsleiterin fir Jugend und Schule Beatrix Lannert, Telefon: 07543
9662-23 gerne zur Verflgung.

Die Bewerbungsgesprache finden am Donnerstag, 29.02.2024 statt.
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