
 

Ihre Aufgaben bei uns 

 Sie erledigen allgemeine Schreib-, Büro-, 
Registratur- und Archivierungsaufgaben 

 Sie erteilen Auskünfte und planen Termine 

 Sie pflegen die Dateien der am Schulleben Be-
teiligten und arbeiten bei der Abwicklung von 
Personalangelegenheiten der Lehrkräfte mit 

 Sie unterstützen bei der Organisation von 
Prüfungen, Sitzungen, Konferenzen und 
schulischen Veranstaltungen 

 Sie erledigen Sekretariatsaufgaben für die 
Schulleitung und das Wirtschaftsgymnasium 

 Sie bearbeiten Schülerbeförderungs- und 
Schülerversicherungsaufgaben 

 
Ihr Profil 

 Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung 
zum/zur Fachangestellte/n für Bürokommuni-
kation oder zum/ zur Verwaltungsfachange-
stellten 

 Sie haben gute EDV-Kenntnisse und beherr-
schen die Standardprogramme wie Word, Excel 
und Outlook 

 Sie sind team- und kooperationsfähig 

 Sie sind kundenorientiert und haben eine hohe 
Beratungskompetenz 

 Sie verfügen über eine hohe Sozialkompetenz 
und wertschätzende Kommunikation 

 

 

 

 

Unser Angebot 

 Eine tarifgerechte Vergütung in Entgelt- 
gruppe 6 (TVöD) 

 Eine unbefristete Einstellung als Schulsekre-
tär/in zum nächstmöglichen Zeitpunkt am 
Dienstort Ravensburg 

 Raum für Ihre berufliche und persönliche 
Entwicklung, verschiedene Arbeitszeitmodelle, 
eine attraktive Altersvorsorge, ein Job-Ticket, 
Firmenfitness, Job-Fahrrad u.v.m. 

 

Gestalten Sie unseren Landkreis mit. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis 08.09.2024 

online unter www.karriere.rv.de. 

 

Weitere Auskünfte erhalten Sie gerne von  

Herrn Becker, Schulleiter der Humpis-Schule 

Ravensburg, unter 0751 368-300 oder von  

Herrn Ebenhoch, Leiter des Amts für Kreisschulen, 

unter 07522 996-1300.  

Die Stelle ist grundsätzlich teilbar.  

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher 

Eignung vorrangig berücksichtigt 

Schulsekretariat an der Humpis-Schule Ravensburg 
(w/m/d) im Amt für Kreisschulen, 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt, in Vollzeit. 
 
Der Landkreis sorgt als Schulträger an den kreiseigenen Schulen für die bestmöglichen Bildungsbedingungen. Das Amt 
für Kreisschulen setzt dies in enger Kooperation mit den Schulen um und stellt das nicht lehrende Personal für 
vielfältige Aufgaben. 
 

Wir gestalten mit unseren 

rund 1.700 Mitarbeitenden 

unseren Landkreis, der Teil 

der wirtschaftlich starken  

und schönen Region 

Bodensee-Oberschwaben ist. 


