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Die Edith-Stein-Schulstiftung des Bistums Magdeburg sucht zum 01. Mai 2022  
 
für das Elisabeth-Gymnasium und die St. Franziskus-Grundschule in Halle (Saale) 
 
eine    Fachkraft für das Schulsekretariat  (m/w/d) 
 
in Vollzeit. 

 
Das Elisabeth-Gymnasium und die St. Franziskus-Grundschule bilden mit der St. Mauritius-
Sekundarschule das Katholische Schulzentrum in Halle. An unseren staatlich anerkannten Ersatzschulen 
wird „nicht einfach nur Schule“ gemacht. Wir begleiten Schülerinnen und Schüler in ihrer Entwicklung zu 
verantwortungsbewussten Persönlichkeiten und nehmen uns Zeit für Lebensfragen. Das 
Gemeinschaftsleben gestalten wir nach den Traditionen des christlichen Glaubens. 
Unsere Schulsekretariate verwalten in Grundschule und Gymnasium 1.250 Schülerinnen und Schülern aus 
Halle und Umgebung.  
 
Aufgabenprofil: 
• allgemeine und vielfältige Sekretariats-, Büro- und Verwaltungsaufgaben 
• Kontakt-, Anlauf- und Servicestelle für Schüler, Eltern, Lehrkräfte und alle Außenanfragen 
• Unterstützung bei der Verwaltung des Schulbudgets, vorbereitende Buchhaltung, Rechnungskontierung 
• Verwaltung und Kontrolle der Barkasse 
• Führen und Pflegen verschiedener elektronischer Dateien, Statistiken und Akten 
• Umgang mit schulspezifischer Daten-Software sowie mit Office (Word, Excel, Outlook) 
 
Personenprofil: 
• abgeschlossene kaufmännisch-verwaltungstechnische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• einschlägige Berufserfahrung 
• Sicherheit in der Anwendung von MS-Office-Programmen und in der Pflege von Datenbanken 
• Bereitschaft, Veränderungen in der Organisation des Schulsekretariats aktiv mitzugestalten  
• Freude am Umgang mit Kindern und jungen Erwachsenen 
• Selbstständigkeit und Teamfähigkeit 
• offene, freundliche, belastbare und selbstständige Persönlichkeit mit hohem 
  Einfühlungsvermögen, Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein 
• Zugehörigkeit zu einer christlichen Kirche ist gewünscht, jedoch nicht Bedingung 
 
Die Stelle wird unbefristet besetzt und nach der gültigen Dienstvertragsordnung des Bistums Magdeburg 
in Anlehnung an den TVöD vergütet. Darüber hinaus gewähren wir Zusatzleistungen für die Altersvorsorge, 
zahlen ein Leistungsentgelt sowie eine Jahressonderzahlung. Schwerbehinderte Menschen werden 
unserem inklusiven Selbstverständnis entsprechend bei gleicher Eignung und Befähigung bevorzugt 
berücksichtigt.  
 
 
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen erbitten wir bis zum 20.04.2022 an:  
 
Edith-Stein-Schulstiftung des Bistums Magdeburg   Elisabeth-Gymnasium Halle 
Herrn Dr. Gunnar Stammen      Herrn Hans-Michael Mingenbach 
Max-Josef-Metzger-Str. 1               oder  Murmansker Straße 14 
39104 Magdeburg       06130 Halle/Saale 
Tel.: 0391-5961128        Tel.:0345/1201230 
bewerbung@ess.schule      sekretariat@ess-elisabeth.de 
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