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Stellenausschreibung

Mitarbeiter*in Sekretariat

Unser Sekretariat ist ein wichtiger Dreh- und Angelpunkt unserer Schule.
Wir suchen eine*n Mitarbeiter*in, die sich in diesem Bereich einarbeiten will.

Wir sind eine integrierte Gesamtschule mit Grundstufe von der 1. bis zur 10. Klasse in
Elterntragerschaft. Unsere Schulgemeinde umfasst ca. 150 Kinder und Jugendliche mit ihren Eltern, ca.
20 Padagoginnen und Padagogen sowie weitere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Wir bendtigen Unterstlitzung in unserer Verwaltung fiir ca. 20 Stunden in der Woche. Eine Aufstockung
der Wochenstunden zum September 2023 oder spater ist moglich, da eine Mitarbeiterin in Ruhestand
geht.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung, wenn Sie:

- Uber gute Kenntnisse in den gangigen MS Office Programmen verfiigen
- Spall am Umgang mit Menschen und an Kommunikation haben
- Uber eine zuverlissige und sorgfiltige Arbeitsweise verfiigen

Wir bieten:

- Eine gute Einarbeitung
- Mitarbeit in einem kleinen sympathischen Team
- Flexible Arbeitszeiten

Die Stelle eignet sich auch fiir Personen, die Lust haben, peu a peu wieder in den Beruf einzusteigen.
Haben Sie noch Fragen?

Dann melden Sie sich bei Sandra Brinkmann unter sandra.brinkmann@fcs-da.de

Ihre Bewerbungen senden sie uns bitte bis 15.09.2022 an bewerbungen@fcs-da.de.




