
Wir erwarten:
Kenntnisse im Haushalts- und Rechnungswesen sowie einen sicheren Umgang mit den MS Office-Programmen
Aufgeschlossenes Verhalten im Umgang mit Kindern, Eltern und Lehrkräften
Erfahrungen und Kompetenzen im Umgang mit Schülern (m/w/d) sowie Menschen mit Migrations- und
Inklusionshintergrund
Fehlerfreie Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift
Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise sowie Belastbarkeit
Verantwortungsbewusstsein, Flexibilität und ein freundliches Auftreten
Masernimpfschutz
Vor Arbeitsbeginn muss ein einwandfreies erweitertes Führungszeugnis vorliegen

Wir bieten:
Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in Teilzeit
Eine Besetzung wird zum nächstmöglichen Zeitpunkt angestrebt
Eine Vergütung nach Entgeltgruppe 6 TVöD-VKA mit der Möglichkeit der Einstufung in eine der Qualifikation
entsprechende Entwicklungsstufe und zusätzlicher Altersvorsorge des öffentlichen Dienstes (VBL)
Angebote zur Gesundheitsförderung (u. a. Möglichkeit der Teilnahme am Firmensport-Programm der Fa. EGYM
Wellpass)
Dienstrad-Leasing in Zusammenarbeit mit der Firma JobRad
Zuschuss zum JobTicket
Vorteile durch ein exklusives Mitarbeiter-Rabattportal

Bewerbungen mit aussagekräftigen Unterlagen bitte bis zum 21.06.2026 direkt
online über das Onlinebewerbungsportal unter

www.cuxhaven.de/bewerbung

Schulverwaltungskraft (m/w/d)
in der Abendrothschule

(EG 6 TVöD-VKA)

Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt 23,63 Stunden vertraglich. Diese entspricht einer tatsächlichen Arbeitszeit von 27,88
Stunden je Woche, da die Schulferien grundsätzlich arbeitsfrei sind. Vorgesehen ist ein Einsatz im Vormittagsbereich,

jeweils von Montag bis Freitag.

Die Aufgaben umfassen im Wesentlichen:
Allgemeine Sekretariatsaufgaben sowie schulbezogene Verwaltungstätigkeiten
Abwicklung des Publikums-, Telefon- und Postverkehrs
Verwaltung der Schülerakten
Datenpflege des Schulverwaltungsprogramms DaNiS
Beschaffung und Verwaltung von Lehr- und Lernmitteln sowie sonstiger Sachgüter
Verwaltung des Schulbudgets und Rechnungswesen

Eine Änderung im Aufgabenzuschnitt bleibt vorbehalten.

Sie verfügen über:
Eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder zum Kaufmann (m/w/d)
für Büromanagement, Industriekaufmann (m/w/d), Kaufmann (m/w/d) für Groß- und Außenhandelsmanagement,
Kaufmann(m/w/d) für Spedition und Logistikdienstleistung, Bankkaufmann (m/w/d), Reiseverkehrskaufmann
(m/w/d)

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine

Für nähere Informationen steht Frau Stern, Abteilung Bildung und Sport, (Tel.: 04721 / 700
676) oder Frau Echtermeyer, Abteilung Personalwesen, (Tel.: 04721 / 700 559) zur Verfügung
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