
Die Stadt Bad Friedrichshall mit ca. 20.000 Einwohnern liegt in  
reizvoller Lage an den drei Flüssen Neckar, Jagst und Kocher. Vielfältige 

Freizeitangebote, hervorragende Bildungsund Betreuungs- 
einrichtungen sowie eine gute Infrastruktur sind vorhanden.

Wir suchen zum Schuljahresbeginn 2023 / 2024 einen

Mitarbeiter (m/w/d)  
für das Sekretariat des 

Friedrich-von-Alberti-Gymnasiums 

Das erwartet Sie in Ihrem Aufgabenbereich

allgemeine Schulsekretariatsaufgaben wie z.B. Statistiken,  
An- und Abmeldeverfahren, Pflegen der Schülerdatei 

eigenverantwortliche Büroorganisation

Pflege der Datenbank (ASV)

Schriftverkehr

Telefondienst

Materialbedarfserhebung und zuverlässige Bestellung

Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

Eine weitere Abgrenzung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten.

Mehr Informationen?

Die detaillierten Stellenbeschreibungen finden Sie unter  
karriere.friedrichshall.de.

Kommen Sie in ein attraktives Arbeitsumfeld.  
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!


