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Franz-von-Assisi-Schule

‘ Osnabriick

Die Franz-von-Assisi-Schule ist eine staatl. anerkannte Berufsfachschule fir Sozialassistenten und
Sozialassistentinnen mit dem Schwerpunkt Sozialpadagogik sowie eine staatl. anerkannte Fachschule
fur Sozialpadagogik mit derzeit ca. 250 Schilern und Schulerinnen. Trager dieser Einrichtung ist die
Kongregation der Franziskanerinnen vom hl. Martyrer Georg zu Thuine.

Zum 01.08.2024 oder friher suchen wir eine

Verwaltungskraft fur das Schulsekretariat (m/w/d)

in Teilzeit mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 25 bis 35 Stunden.

lhre Aufgaben

e Unterstitzung der Schulleitung bei der innerschulischen Organisation (Schulbesuchspflicht-
Uberwachung, An- und Abmeldeverfahren fir Schiler, Ausstellen von Schulbescheinigungen etc.)

e Zentrale Sekretariatstatigkeiten (Telefondienst, Postbearbeitung, Terminkoordination)

e Bearbeitung von Vorgangen des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens (u.a. Rechnungs-
bearbeitung, Kassenfiihrung, Personalabrechnung)

e EDV-gestitzte Schiler- und Lehrerdatenverwaltung

e Stdndige Ansprechperson flr Schiler- und Schilerinnen, Lehrer, Erziehungsberechtigte, Behorden,
Ausbildungsbetriebe

lhr Profil

e Eine geeignete abgeschlossene Berufsausbildung

e Sicherer Umgang mit Office-Anwendungen und die Bereitschaft zur Einarbeitung in spezielle
Schulsoftware

e Freude, Offenheit und Empathie im Umgang mit Menschen

e Identifikation mit dem Leitbild der Franz-von-Assisi-Schule

e Bereitschaft, sich aktiv fUr die Schule einzusetzen

e Kreativitdt, Flexibilitdt, Organisationsgeschick und Engagement kombiniert mit Teamgeist und
Aufgeschlossenheit

Wir bieten

e einen abwechslungsreichen und verantwortungsvollen Arbeitsplatz in einer profilierten Schule mit
einem engagierten Kollegium

e Vergitung nach der Arbeitsvertragsordnung fir Mitarbeiter*innen im kirchlichen Dienst (AVO) in
Anlehnung an den TVOD, einschlielllich der Altersvorsorge durch die Kirchliche Zusatz-
versorgungskasse (KZVK)

e Moglichkeiten von Fort- und Weiterbildung

Ndhere Ausklnfte erteilt Innen gerne Schwester M. Magdalen Holzhaus, Tel. 0541 3574323, e-mail:
s.magdalen@franz-von-assisi-os.de. Bewerbungen per Mail erbitten wir im pdf-Format oder per Post
an

Franz-von-Assisi-Schule Osnabriick
Schwester M. Magdalen Holzhaus
Kleine Domsfreiheit 7, 49074 Osnabriick

Wir freuen uns auf Sie.
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