
Stellenausschreibung 

Die Gemeinde Beiersdorf sucht zum 1.August 2024 in Teilzeit mit 10 Stunden/Woche für das 

Schulsekretariat der Grundschule Beiersdorf eine/n  

Mitarbeiter (m/w/d) Grundschulsekretariat. 

Wir bieten Ihnen: 

• eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit 

• ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis 

• Vergütung und Urlaub angelehnt an die tariflichen Bestimmungen des TVöD 

• Möglichkeiten der Fort - und Weiterbildung 

• eine wertschätzende Atmosphäre im Team 

Die Lage der Arbeitszeit wird in Abstimmung mit der Schulleitung festgelegt. 

Das erwartet Sie im Wesentlichen: 

• Sekretariats- und Verwaltungstätigkeiten, wie die Bearbeitung des Postverkehrs, 

Telefondienst, Terminplanung, -vergabe und -überwachung 

• Unterstützung der Schulleitung bei Aufgaben der Schulorganisation 

• Ansprechpartner und Koordination von Lehrer-, Schüler- und Elternangelegenheiten 

• Schülerorganisation (u. a. Anmeldung, Führen von Statistiken, Erfassen von Bescheinigungen, 

Unfallmeldungen, etc.) 

• Haushaltsbewirtschaftung in Zusammenarbeit mit der Schulsachbearbeitung 

• Vergütung und Urlaub angelehnt an die tariflichen Bestimmungen des TVöD 

Wir suchen Sie: 

• mit einer abgeschlossenen Bürokaufmännischen Ausbildung oder gleichwertiger 

Qualifikation 

• mit sicherem Umgang mit MS-Office (insb. Word, Excel, Outlook) 

• mit sicherer Anwendung von Rechts- und Verwaltungsvorschriften – wünschenswert  

Wir haben Sie neugierig gemacht und Sie sind aufgeschlossen, teamfähig sowie zuverlässig? 

Dann bewerben Sie sich bitte mit Ihren vollständigen Bewerbungsunterlagen bis 

spätestens zum 21.05.2024 

an folgende Anschrift: 

Gemeinde Beiersdorf 

Bürgermeister Herrn Hagen Kettmann 

Löbauer Straße 69 

02736 Beiersdorf 

oder per E-Mail an buergermeister@beiersdorf-ol.de mit Stichwort Grundschulsekretariat. 

 

Bitte achten Sie darauf, dass Sie Anlagen im PDF-Format übersenden. Mit der Übersendung der 

Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Erhebung und Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten 

im Zusammenhang mit diesem Personalauswahlverfahren zu. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 

Hagen Kettmann 

Bürgermeister der Gemeinde Beiersdorf 


