
Am Bischof Sproll Bildungszentrum ist in der zentralen Verwaltung die Stelle einer

Verwaltungsangestellten (m/w/d)
in Teilzeit

mit einem Beschäftigungsumfang von 50%
(derzeit 19,75 Wochenstunden)

zum nächstmöglichen Zeitpunkt zu besetzen. Es handelt sich um ein unbefristetes
Anstellungsverhältnis.

Das Bischof Sproll Bildungszentrum umfasst Grund- und Werkrealschule, Realschule, Gymnasium
sowie Ganztagsbetreuung und wird von ca. 1.200 Schülerinnen und Schülern besucht.

Die Stiftung Katholische Freie Schule der Diözese Rottenburg-Stuttgart ist eine kirchliche Stiftung
des öffentlichen Rechts. Sie ist Dachverband für ca. 90 Katholische Freie Schulen in der Diözese

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

 Empfang
 Posteingang des Bildungszentrums
 Bestellwesen und Materialverwaltung
 Dokumentenverwaltung
 Schülerbeförderung

Ihr Profil:

 Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine abgeschlossene
kaufmännische oder vergleichbare 3-jährige Ausbildung

 Organisatorisches Geschick
 ausgeprägte soziale Kompetenz und Kommunikationsfähigkeit
 sicheres und freundliches Auftreten
 Organisationsfähigkeit, Eigeninitiative und Selbstständigkeit
 Praxissicherheit in der PC-Arbeit und versierter Umgang mit MS-Office
 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Freuen Sie sich auf:

 eine vielfältige, abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit
 selbstständiges Arbeiten
 sehr gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf – insbesondere durch familienfreundliche

Arbeitszeiten
 die im öffentlichen Dienst übliche Zusatzversorgung

Anstellungsträger ist die Stiftung Katholische Freie Schule der Diözese Rottenburg-Stuttgart.



Anstellung und Vergütung erfolgen nach den arbeitsrechtlichen Regelungen der Diözese
Rottenburg-Stuttgart (AVO-DRS), die im Wesentlichen dem Tarifvertrag Länder (TV-L) entsprechen.
Die Eingruppierung erfolgt in Entgeltgruppe 5.

Die Zugehörigkeit zu einer christlichen Kirche (Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen) wird
grundsätzlich vorausgesetzt. Die einschlägigen Vorschriften des SGB IX werden im
Einstellungsverfahren beachtet.

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen bis 14.10.2024 an

Bischof-Sproll-Bildungszentrum
Verwaltungsleitung
Rißegger Str. 108
88400 Biberach-Rißegg
bewerbung@schule-bsbz.de

Für weitere Informationen steht Ihnen die Verwaltungsleitung
Frau Annette Kumpf
07351/3412279
annette.kumpf@schule-bsbz.de

gerne zur Verfügung.

Weitere Informationen zum Bischof-Sproll-Bildungszentrum erhalten Sie unter www.bsbz.de.


