
 

 

 

Die   

 

 

Die Stadt Breisach am Rhein (rund 15.500 Einwohner) sucht zum 

01.09.2018 eine/n  

 

Schulsekretär/in für die  
Grundschule Rimsingen 

in Teilzeit mit 15 Wochenstunden 

 

Ihre Aufgaben: 

- Abwicklung des Publikums-, Telefon- und Postverkehrs 

- Sekretariats- und Organisationstätigkeiten 

- Führen und Pflegen der Schülerdateien 

- Abwicklung des Zahlungsverkehrs 

- Anmeldeverfahren von Schulpflichtigen 

 

Ihr Profil 

- Abgeschlossene Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestellte/n oder 

Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 

- Berufserfahrung im Sekretariatsbereich ist von Vorteil 

- Sicheres und freundliches Auftreten 

- Ausgeprägte soziale Kompetenz und Kommunikationsfähigkeit 

- Organisationsfähigkeit, Eigeninitiative und Selbständigkeit 

- Versierter Umgang mit MS Office 

 

Unser Angebot 

- Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in Entgeltgruppe 5 TVöD  

- Interessante und abwechslungsreiche Aufgaben in einem lebhaften 

Arbeitsumfeld 

- Ein sicherer Arbeitsplatz und Fortbildungsangebote 

- Betriebliches Gesundheitsmanagement 

 

Die genaue Abgrenzung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis zum 01.06.2018 unter Angabe 

der Kennziffer 2-18-2110 an die Stadt Breisach am Rhein, Fachbereich 

Personal, Münsterplatz 1, 79206 Breisach am Rhein. 

 

Für weitere Informationen zur Stelle und zum Bewerbungsverfahren können 

Sie sich gerne an Frau Meier, Tel. 07667 832-112, 

personalwesen@breisach.de, wenden.  


