
 
 
Für uns der Kollege, ohne den es nicht geht. 
Und mit Verlaub: Antike Möbelstücke führen wir nicht. 
 

Werden Sie unser 

Schulsekretär im Kreisgymnasium Riedlingen m/w/d  
im Amt für Bildung und Schulentwicklung 
Kennziffer: 2025-2-23 
 

Krisensicherer Job.  
Unbefristete Herausforderung. 
 

In diesem Job warten ab Juni 2025 anspruchsvolle Aufgaben auf Sie, die Sie in Teilzeit 
mit maximal 65 Prozent erledigen können: 
 

 allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben 

 Schüler- und Personalverwaltung durch das Schulverwaltungsprogramm 

 Auskünfte und Beratung von Schülern und Eltern 

 Aktenarchivierung 

 Schriftverkehr der Schulleitung 

 Betreuung des Publikumsverkehrs 

 Telefondienst 

 Kalenderpflege/Terminüberwachung 
 
Sie sind bei uns richtig, wenn Sie Folgendes mitbringen: 
 

 eine Ausbildung zum Verwaltungfachangestellten, Fachangestellten für 
Bürokommunikation oder eine vergleichbare Qualifikation  

 gute EDV-Kentnisse in MS-Office 

 organisatorisches Geschick 

 Teamfähigkeit 

 selbstständiges und kundenfreundliches Handeln  

 praktische Erfahrungen in Verwaltungsaufgaben 
 

Bieten können wir Ihnen 
 

 eine leistungsgerechte Bezahlung nach Entgeltgruppe 6 TVöD 

 Work-Life-Balance durch flexible Arbeitszeitmodelle  

 Angebote zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie 



 ein vielfältiges Fortbildungsprogramm zur persönlichen und fachlichen 
Weiterqualifizierung 

 zusätzliche Altersvorsorge (Betriebsrente) 

 Fahrtkostenzuschüsse für den ÖPNV 

 Zuschuss zum Fahrradkauf oder -leasing 

 ein attraktives Gesundheitsmanagement 

 je einen halben dienstfreien Tag am Gallusmarkt und am Fasnetsdienstag 

 Rabatte und Vergünstigungen über corporate benefits 
 
Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren oder zum Landratsamt als sympathischer, 
moderner Arbeitgeber steht Ihnen unsere Personalerin Anna-Lena Steinle, Telefon 
07351 52-6309 oder per E-Mail an anna-lena.steinle@biberach.de, gerne zur 
Verfügung.  
Falls Sie Detailfragen zu Stelle und Verantwortlichkeiten haben, freut sich Amtsleiterin 
Gisela Baumann, Telefon 07351 52-6328, auf Ihren Anruf oder Ihre E-Mail an 
gisela.baumann@biberach.de.  
 
Und jetzt? Bewerben! 
Möglich bis 26. Januar 2025. 


