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Uber uns

An der Staatlichen Fachschule Weilburg-Hadamar ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt die
Stelle einer Verwaltungsangestellten/eines Verwaltungsangestellten im Sekretariat zu
besetzen. Der Einsatz erfolgt iberwiegend am Standort der Technikakademie in Weilburg.
Es steht eine Teilzeitstelle (20/40) der Entgeltgruppe E 6 TV-H unbefristet zur Verfigung.

Die Staatliche Fachschule Weilburg-Hadamar ist eine Schule in Tragerschaft des Landes
Hessen mit zwei Standorten - der Staatlichen Technikakademie Weilburg und der Staatlichen
Glasfachschule Hadamar.

Wir bieten ihnen eine interessante, vielseitige und herausfordernde Aufgabe in einem

motivierten Team und wertschatzender Arbeitsatmosphare.

Ihre Aufgaben

* Allgemeine Buroarbeiten, u. a. selbstandiger und eigenverantwortlicher Schriftverkehr mit
anderen Institutionen, Ausstellen von Bescheinigungen, Organisation der
Schulerangelegenheiten (z.B. Zulassungen, Zeugniserstellung, etc.)

* Pflege der Lehrer- und Schiilerdatenbank (LUSD) sowie weiterer Datenbanken
 Bearbeitung von BAfoG-Antragen

* Telefondienst

» Ansprechpartner fir interne und externe Kontakte

* Serviceorientierte Unterstlitzung der Schulleitung bei Aufgaben der Schulorganisation
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 Mitarbeit bei der Planung und Durchfiihrung der Wohnheimbelegung
* Anlegen und Verwalten der Schilerakten
« Unterstitzung bei der Offentlichkeitsarbeit

* Mitarbeit bei der Organisation von Schulveranstaltungen

Unsere Anforderungen

Erforderliche berufliche Qualifikation:
» Abgeschlossene Verwaltungs- oder kaufménnische Ausbildung, vorzugsweise als
Kauffrau/-mann fir Biaromanagement, Burokauffrau/-mann, Verwaltungsfachangestellte/r

Kauffrau/-mann fur Burokommunikation oder Industriekauffrau/-mann

Erwinschte tGberfachliche Kompetenzen

» Mehrjahrige Berufserfahrung in einer den Aufgaben entsprechenden Téatigkeit
* Selbstandiges Arbeiten

* Service- und lésungsorientiertes Arbeiten

» Organisationsgeschick und Flexibilitat

» Team- und Kommunikationsfahigkeit

* Einsatzfreude und Engagement

Erwinscht sind Kenntnisse und Erfahrungen in den folgenden Bereichen:

» Gute Kenntnisse in der Anwendung von Standardsoftware wie Microsoft Office.

Unsere Angebote

» Familienfreundliche Bedingungen und flexible Arbeitszeit im Rahmen der konkreten
Aufgabenstellungen

* Landesticket Hessen: freie Fahrt im offentlichen Personennahverkehr in Hessen in 2024

Allgemeine Hinweise



Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.
Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, wiirden wir uns tber Ihre Bewerbung freuen. Bitte
bewerben Sie sich bevorzugt online Uber das Bewerber-/Karriereportal des Landes Hessen,
da die Verarbeitung Ihrer Bewerbungsdaten stets im elektronischen Verfahren erfolgt. Die
tblichen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, ggf.
Schwerbehindertenausweis etc.) laden Sie bitte innerhalb des Bewerbungsvorgangs dort
hoch. Achten Sie unbedingt auf Vollstandigkeit Ihrer personlichen Kontaktdaten (auch E-
Mailadresse und Handynummer). Sollte Ihnen eine Bewerbung tber das Bewerber-/

Karriereportal nicht moglich sein, richten Sie bitte Ihre Unterlagen an

Staatliches Schulamt fur den Lahn-Dill-Kreis und den Landkreis Limburg-Weilburg
z.Hd. Frau Baunemann

Frankfurter Str. 20-22

35781 Weilburg

Bei Fragen wenden Sie sich an die
Staatliche Fachschule Weilburg-Hadamar

Tel.: 06471-9261-14 (Frau Hintze-Weil)
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