
Die Große Kreisstadt Biberach an der Riß (rund 35 000 Einwohner) ist eine  
reizvolle Stadt mit großer Wirtschaftskraft und vielfältigem, anspruchs- 
vollem Kulturleben im Herzen Oberschwabens. Es sind sämtliche Kinder- 
betreuungseinrichtungen, Schularten und moderne Freizeiteinrichtungen 
in weit überdurchschnittlicher Qualität vor Ort. 

Im Pestalozzi-Gymnasium ist ab dem neuen Schuljahr folgende Stelle 
unbefristet zu besetzen:

Schulsekretariat (m/w/d)  
in Teilzeit 47 %

Bei uns führen Sie folgende Tätigkeiten aus:  
 – Schulspezifische und allgemeine Sekretariats- und  

Verwaltungsaufgaben 
 – Unterstützung der Schulleitung in organisatorischen und  

administrativen Belangen 
 – Abwicklung des persönlichen und telefonischen Publikumsverkehrs 

sowie der Schülerbeförderung
 – Schülerdatenverwaltung
 – Versicherungswesen

Sie erfüllen folgende Voraussetzungen:
 – Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d), 

Fachangestellter für Büromanagement (m/w/d) oder eine vergleichbare 
Qualifikation

 – Idealerweise einschlägige Berufserfahrung im Schulsekretariat
 – Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere in den gängigen  

MS-Office Anwendungen
 – Bereitschaft zur flexiblen Einteilung der Jahresarbeitszeit in  

Abhängigkeit der anfallenden Arbeitsmenge

Wir bieten Ihnen:
 – Eine sichere und unbefristete Beschäftigung nach TVöD bis  

Entgeltgruppe 6
 – Einen Ferienausgleich – die wöchentliche Arbeitszeit ist etwas erhöht, 

um die Schulferientage abzudecken
 – Ein umfassendes Personalentwicklungskonzept mit fachlichen und 

persönlichen Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
 – Ein attraktives Gesundheitsmanagement mit Fitnesskursen,  

Präventionsmaßnahmen und Vergünstigungen, einen Zuschuss zum 
Jobticket und JobRad

 – Eine zusätzliche Altersvorsorge des öffentlichen Dienstes

Sie sind interessiert? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung über unsere 
Karrierehomepage www.stadt-biberach-mein-beruf.de bis 9. Mai 2024.

Für Fachfragen steht Ihnen die Leiterin des Amtes für Bildung, Betreu-
ung und Sport, Frau Fürgut, Telefon 07351 51-128 gerne zur Verfügung.
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