|[akob-prah-schule!

Berufliche Schulen Bad Neustadt a.d.Saale

Stellenausschreibung

fiir einen Tarifbeschiftigten (m/w/d) im Schulsekretariat der Jakob-Preh-Schule Bad Neustadt
(Staatliche Berufsschule, Staatliche Fachschule fir Elektrotechnik, Staatliche Fachschule fur
Fahrzeugtechnik und Elektromobilitat)

Zur Unterstitzung des Sekretariats an der Jakob-Preh-Schule, Berufliche Schulen, Poststrafie 31,
97616 Bad Neustadt a.d. Saale suchen wir zum baldmaoglichsten Eintritt eine Barofachkraft (m/w/d)
in Teilzeit mit 20,05 Wochenstunden. Die Stelle ist unbefristet. Mittelfristig besteht die Option auf
Erhohung der wochentlichen Arbeitszeit.

Aufgaben: Ihre Aufgaben umfassen die liblichen Tatigkeiten in einem Schulsekretariat unter Anwen-
dung der einschlagigen Rechtsgrundlagen, wie Auskunftserteilung, Bearbeitung von Schiilerantragen,
Pflege von digitalen und analogen Schiilerdaten, Mitarbeit in Haushaltsangelegenheiten, allgemeine
Verwaltung und Korrespondenz, Mitarbeit bei schulischen Veranstaltungen, dartiber hinaus Erstel-
lung des Jahresberichts und Pflege der Webseiten-Inhalte.

Anforderungen: Ein professioneller Umgang mit den wichtigsten MS Office-Anwendungen — speziell
Word, Excel und Outlook — ist zwingend erforderlich. Kenntnisse im Bereich Mediengestaltung und
Webdesign (Adobe InDesign, Typo3, Bildbearbeitung...) sind notwendig bzw. miissen sich mittelfristig
angeeignet werden.

Bewerber mit abgeschlossener Berufsausbildung in der 6ffentlichen Verwaltung oder mindestens
mehrjahriger Berufserfahrung in diesem Bereich werden bevorzugt. Die Einarbeitung in die einschla-
gigen rechtlichen Vorgaben und Gesetzestexte des beruflichen Schulwesens bzw. der 6ffentlichen
Verwaltung ist zwingend erforderlich.

Zuverlassigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitdt, Teamfahigkeit, sicheres Auftreten, selbststandiges Arbei-
ten, Einsatzbereitschaft und Verschwiegenheit setzen wir voraus. Auf die Beherrschung der deut-
schen Sprache in Wort und Schrift sowie eine fehlerfreie miindliche und schriftliche Ausdrucksfahig-
keit in Verbindung mit freundlichem und hilfsbereitem Auftreten gegeniiber den unterschiedlichen
Gesprachspartnern legen wir als Schule groBen Wert.

Die Eingruppierung erfolgt nach TV-L, Entgeltgruppe E5. Bei entsprechender Tatigkeit ist eine Ein-
gruppierung bis max. E6 moglich.

Urlaub kann nur wahrend der Schulferien eingebracht werden. Dariiber hinaus ist ein Arbeiten in den
Schulferien ebenfalls erforderlich. Die Verteilung der wochentlichen Arbeitszeit regelt die Schullei-
tung.

Schwerbehinderte Bewerber werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt.

Weiter weisen wir darauf hin, dass wir etwaige, mit der Teilnahme an einem Vorstellungsgesprach in
unserem Hause verbundenen Kosten, insbesondere Fahrtkosten, nicht tbernehmen kénnen.

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung in digitaler Form (ausschlieBlich pdf-Anhdnge) bis spatestens
20.02.2026 an die Jakob-Preh-Schule Bad Neustadt, Mail: claudia.seifert@bsnes.de.
Ansprechpartner fir Riickfragen sind Frau Seifert und Herr Wimmel, Tel. 09771-63638-400.

Stand: 01/2026



