Verwaltungskraft (m/w/d)
im Schulsekretariat

Stellenangebot

Flr die Staatliche Realschule PeiRenberg suchen wir zum
01.09.2025 eine Verwaltungskraft (m/w/d) im
Schulsekretariat.

lhre Aufgabenschwerpunkte
Alle in einem Schulsekretariat anfallenden
Verwaltungstatigkeiten wie z.B.

Erteilung von Auskiinften

Arbeit mit dem Schulverwaltungsprogramm

Erledigung von Schriftverkehr und Registraturarbeiten

Mithilfe bei der Vorbereitung von Konferenzen, Wahlen
und Sprechtagen

e Abwicklung des Publikumsverkehrs und des Telefon-
/Postdienstes

e Sonstige allgemeine Schulsekretariatsaufgaben

Ihr Profil

e Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung in
einem anerkannten einschlagigen Ausbildungsberuf
(z.B. Fachangestellte/r bzw. Kauffrau/Kaufmann flr
Blrokommunikation, Verwaltungsfachangestellte/r
etc.)

Gute EDV-Kenntnisse

Gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Organisationsgeschick und selbstandige
verantwortungsbewusste Arbeitsweise

Teamfahigkeit und freundliches professionelles
Auftreten

Ausschreibende Behorde
Bayerisches Landesamt flir Schule

Dienstort 82380 PeilRenberg
Offene Stellen 1
Bewerbungsfrist  03.07.2025
Kontakt
Einstellungs- Bayerisches Landesamt fur
behérde Schule

Zur Webseite

Das bieten wir lhnen

M Faire & transparente Bezahlung
M Vereinbarkeit von Privatleben & Beruf
W Vermdgenswirksame Leistungen

M JobBike Bayern

M Jahressonderzahlung


https://www.las.bayern.de/

Beschaftigungsbehorde bzw. -bereich
Staatliche Realschule PeiBenberg

Beschaftigungsort
82380 Peillenberg

Eingruppierung
Die Eingruppierung richtet sich nach TV-L (Entgeltgruppe 6
TV-L).

Teilzeitfahigkeit
Die Stelle ist im ausgeschriebenen Umfang teilzeitfahig.

Teilzeitanteil

11,1077 Stunden pro Woche (27,70 % der Regelarbeitszeit
von derzeit 40,1 Stunden pro Woche), zusatzlich 5,0125
Stunden pro Woche befristet bis 31.07.2026.

Die Arbeitszeit ist donnerstags und freitags abzuleisten.

Befristung
unbefristet

Ansprechpartner/in

Informationen zu den Arbeitsbedingungen:

Frau Kramer/Fr. Loserth (Staatliche Realschule PeiRenberg,
Tel.: 08803 489250)

Informationen zu Verfahrensfragen:
Frau Hausol (Bayerisches Landesamt flir Schule, Tel. 09831
5166-225)

Erbetene Bewerbungsunterlagen
Ubliche Bewerbungsunterlagen

Adresse fiir Bewerbungen

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung vorzugsweise als PDF-
Dokument (maximal 5 MB) per E-Mail

an sekretariat@realschule-peissenberg.de oder per Post an
die folgende Adresse:

Staatliche Realschule PeiRenberg
-Schulleitung-

Sonnenstralie 29

82380 Peilenberg

4.04.2026
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https://www.google.de/search?q=%28Staatliche+Realschule+Pei%C3%9Fenberg&sca_esv=d2103c24cb9566f2&source=hp&ei=8ttHaJCIC63kxc8P_tL2sQQ&iflsig=AOw8s4IAAAAAaEfqAgd2laevTzIvXQdqVXX6KQQf5Fhx&ved=0ahUKEwiQyfDep-aNAxUtcvEDHX6pPUYQ4dUDCA8&uact=5&oq=%28Staatliche+Realschule+Pei%C3%9Fenberg&gs_lp=Egdnd3Mtd2l6IiIoU3RhYXRsaWNoZSBSZWFsc2NodWxlIFBlacOfZW5iZXJnMgYQABgWGB4yCBAAGKIEGIkFMgUQABjvBTIIEAAYogQYiQUyCBAAGIAEGKIESOkEUABYAHAAeACQAQCYAXegAXeqAQMwLjG4AQPIAQD4AQL4AQGYAgGgAn6YAwCSBwMwLjGgB58EsgcDMC4xuAd-wgcDMi0xyAcF&sclient=gws-wiz&sei=89tHaMLyM_Opxc8PrIaJ8QE
mailto:sekretariat@realschule-peissenberg.de

