bbz

Berufsbildungszentrum
Bad Segeberg
Theodor-Storm-Str. 9-11
23795 Bad Segeberg

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt Sie als

Schulsekretarin/Schulsekretar (m/w/d)
in Vollzeit

Am Berufsbildungszentrum (BBZ) Bad Segeberg, AS6R, ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt die Stelle
in der Finanzbuchhaltung zu besetzen.

Wir sind eine berufsbildende Schule mit ca. 2.500 Schilerinnen und Schilern, die von etwa 150
Lehrkraften in mehr als 20 Ausbildungsberufen unterrichtet werden. Unterstitzt wird das
Lehrerkollegium durch 20 Kolleginnen und Kollegen des nicht unterrichtenden Personals. Sie wirken
u.a. in den Bereichen des Schulbiiros, der Schulverwaltung, in der Schulsozialarbeit, in der
Berufsorientierung, im IT-Bereich oder als Hausmeister. Das Bildungsangebot am BBZ zum Erwerb
von allgemeinbildenden schulischen Abschlissen reicht vom Ersten Allgemeinbildenden
Schulabschluss tber den Mittleren Schulabschluss, die Fachhochschulreife bis hin zum Abitur. Wir
sind als Berufsbildungszentrum Dualpartner der ausbildenden Wirtschatft.

Ihre Aufgaben — Bei uns stehen lhre Fahigkeiten im Fokus

e Biro- und Verwaltungstatigkeit im Schulbiro
Bewerbungsmanagement der Schuilerinnen und Schler
Administrative Aufgaben im laufenden Schulprozess
Bearbeitung der telefonischen Anfragen, Erteilung von Auskinfte
Erstellung von Dokumenten und Bescheinigungen
Verwaltungsaufgaben fur Schul- und Abteilungsleitung
Kassenfiihrung

lhr Profil = Das zeichnet Sie aus

e eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement,
Verwaltungsfachangestellte/r, Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder eine vergleichbare
kaufmannische Qualifikation

e Sicherer Umgang mit Word und Excel, wiinschenswert sind Kenntnisse der
Schulverwaltungssoftware

e sicheres Auftreten sowie ein ausgepragtes Kommunikationsgeschick bei telefonischen Anfragen
und in Gesprachen mit den verschiedenen Interessensgruppen

e Organisationsfahigkeiten sowie prozessorientiertes Denken. Wenn Sie au3erdem Uber eine
zuverlassige und selbststandige Arbeitsweise verfligen, hilfsbereit und kommunikationsstark
sind und zudem gerne im Team arbeiten, fehlt jetzt nur noch eines: Ihre Bewerbung!



Das kbnnen Sie bei uns erwarten

bei Vorliegen der tariflichen und personlichen Voraussetzungen eine Eingruppierung bis zur
Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrags fir den 6ffentlichen Dienst (TVOD-VKA)

Urlaub gemalf der Tarifregelung 30 Tage, der Urlaub ist vorzugsweise in den Ferien zu
nehmen

Mdglichkeiten zur mobilen und flexiblen Arbeit

eine fachgerechte Einarbeitung

ein sympathisches und hilfsbereites Team

einen ergonomischen Arbeitsplatz und moderne Birordume

Personliche sowie berufliche Entwicklung durch Fortbildungen

Jobbike-Leasing

Arbeitsplatznahe, kostenfreie Parkmoglichkeiten, gute Erreichbarkeit mit dem OPNV und eine
E-Ladeséaule

Die ausgeschriebene Position ist grundsatzlich in Vollzeit ausgeschrieben, im Rahmen der Férderung
von Teilzeitbeschaftigung werden an Teilzeit interessierte Bewerberinnen und Bewerber jedoch
ausdricklich gleichermaf3en angesprochen.

Interessiert? Wir freuen uns auf lhre Bewerbung per E-Mail bis zum 26. Januar 2024 an

bewerbung@bbz-se.de.

Ansprechpartnerin: Verwaltungsleiterin Adrienne Tolle (04551-963131)
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