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Stiftung

Katholisches Freies KE!TIhG“SChE
Bildungszentrum St. Kilian Freie 5S¢ hule
Heilbronn der Didzese

Rottenburg-Stuttgart

Die Stiftung Katholische Freie Schule der Ditzese Rottenburg-Stuttgart ist Dachverband fiir ca. 90 Katholische
Freie Schulen in der Diozese.

Zur Verstarkung des Teams im Schulsekretariat suchen wir fiir unser Katholisches Freies Bildungszentrum
St. Kilian in Heilbronn ab dem 1. Januar 2026 eine/n

Schulsekretérin (m/w/d)
50%
(derzeit 19,75 Wochenstunden)

Es erwarten Sie verantwortungsvolle Aufgaben.
Ihre Aufgabenschwerpunkte:

e Schulverwaltung Grundschule, Ganztagesbereich

e Registratur, Bliroorganisation, Terminmanagement, Telefondienst, Bearbeitung der Posteingange;

e Fihrung von Statistiken;

e Akten- und Zeugnisverwaltung;

e Arbeit mit den Schulverwaltungsprogrammen

e Bearbeitung von Stipendienantragen

e Zusammenarbeit mit 6ffentlichen Institutionen;

e Eigenstandige Erstellung der Korrespondenz;

e Bearbeitung von Schulangelegenheiten (Mitarbeiter, Eltern, Schiler, z.B. Mitwirkung bei der
Anmeldung, Schiilerdatenverwaltung, Bearbeitung von Unfallmeldungen etc.).

lhr Profil:

e Verwaltungsfachangestellte*r (m/w/d) oder eine abgeschlossene kaufmannische oder
vergleichbare abgeschlossene 3-jdhrige Ausbildung

e ausgepragte soziale Kompetenz und Kommunikationsfahigkeit

e sicheres und stets freundliches Auftreten

e Bereitschaft zur Teamfahigkeit/ Flexibilitat/ soziale Kompetenz

e Freundlicher Umgang mit Mitarbeiter*innen, Eltern und Schiiler*innen auch an turbulenten Tagen

e Organisationsfahigkeit, Eigeninitiative und Selbststandigkeit

e versierter Umgang mit MS-Office (insb. Excel) und Bereitschaft zur Einarbeitung in die
Schulverwaltungssoftware

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Bejahung der Zielsetzungen einer katholischen Schule



Freuen Sie sich auf:

e eine vielfaltige, abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit

e Personliche und fachliche Weiterentwicklung durch Fortbildungen und interne
WeiterbildungsmalRnahmen

o familienfreundliche Arbeitszeiten (verteilt auf die Schulwochen - arbeitsfreie Zeit an vielen
Ferientagen)

e die im 6ffentlichen Dienst Ubliche Zusatzversorgung

Anstellungstrager ist die Stiftung Katholische Freie Schule der Di6zese Rottenburg-Stuttgart. Anstellung und
Verglitung erfolgen nach den arbeitsrechtlichen Regelungen der Di6zese Rottenburg-Stuttgart (AVO-DRS),
die im Wesentlichen dem Tarifvertrag Lander (TV-L) entsprechen. Die Eingruppierung erfolgt in
Entgeltgruppe 6.

Die Zugehorigkeit zu einer christlichen Kirche (Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen) wird grundsatzlich
vorausgesetzt. Die einschlagigen Vorschriften des SGB IX werden im Einstellungsverfahren beachtet.

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 25.10.2025 an das

Bildungszentrum St. Kilian
Stiftung Katholische Freie Schule
Herrn Kammerer
John-F.-Kennedy-Str. 21
74074 Heilbronn

Oder per E-Mail an: bewerbung@bzstkilian.de

Fir weitere Informationen steht Thnen Herr Kammerer, Tel. 07131/8 99 58-0 gerne zur Verfiigung.

Informationen Uber die Stiftung Katholische Freie Schule der Ditzese Rottenburg-Stuttgart und das
Bildungszentrum St. Kilian erhalten Sie unter www.schulstiftung.de bzw. www.bz-stkilian.de.
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