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Stellenausschreibung

Am Gymnasium Bethel ist zum 01.10.2025 die Stelle eines/einer

Schulsekretars/Schulsekretarin (m/w/d)

zu besetzen.

Die Stelle ist unbefristet in Teilzeit im Umfang von 30 Stunden/Woche und wird vergutet nach
AVR 6.

Zu lhren Aufgaben gehoren schwerpunktmaBig:
o Blromanagement des Schulleiters (Korrespondenz, Terminkoordination, Bearbeitung des
Post- und Mailverkehrs, Fihrung und Aktualisierung von Schuldokumenten usw.),
o allgemeine Verwaltungs- und Buroarbeiten,

o Wahrnehmung der Rolle als schulische Ansprechperson flir Schiler*innen, Eltern und
Mitarbeitende,

e digitale Fihrung der Schiler*innen- und Personaldaten,

e Vorbereitung der verwaltungstechnischen Ablaufe des Abiturs,

¢ Haushaltstiberwachung, Fihrung der Hauskasse und digitale Rechnungsbearbeitung,
o Unterstitzung bei der Organisation schulischer Veranstaltungen und Ablaufe.

Folgende Voraussetzungen sollten Sie mitbringen:

o selbststandige, verantwortungsbewusste und teamorientierte Arbeitsweise,
e Flexibilitat und Belastbarkeit im Schulalltag,

o aufgeschlossenes und freundliches Auftreten im Umgang mit allen Mitgliedern der
Schulgemeinde,

e gute MS Office-Anwenderkenntnisse, insbesondere Word und Excel,

o Bereitschaft, sich in gangige Schulverwaltungssoftware und Kommunikationstechnologie
(SchiLD, Untis, IServ) einzuarbeiten,

¢ |dentifikation mit den Zielen und Werten einer Schule in diakonischer Tragerschaft.

Grunde fur lhre Bewerbung:

e Arbeit in einem motivierten Team,
o selbstandige Mitgestaltung und Weiterentwicklung der eigenen Aufgabenbereiche.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung, die mit aussagekraftigen Unterlagen bis zum 25.04.2025
unter Angabe der Stellen-ID 32228 zu richten ist an bewerbungen@bethel.de

oder

Offentlich-stiftisches Gymnasium Bethel, An der Rehwiese 65, 33617 Bielefeld

Fir Fragen im Vorfeld steht Ihnen gerne der Schulleiter, Herr Dr. Gather, zur Verfliigung
(Telefon: 05201/144-3940, E-Mail: andreas.gather@fvbschulen.eu).

Informationen Uber unsere Arbeit und unsere Schule erhalten Sie auf unserer Schulhomepage:
https://www.gymnasiumbethel.com/
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