
Gemeinde Ebhausen  
Kreis Calw 
                                                       

Die Gemeinde Ebhausen sucht unbefristet ab 01.04.2024 eine/n 
 

Schulsekretär*in (m/w/d) 
 
für die Lindenrain-Schule. 
 
Der Beschäftigungsumfang beträgt 29 Stunden pro Woche. 
 
Das sind Ihre Aufgabenschwerpunkte: 
 Organisation des Schulsekretariats 
 Allgemeine Verwaltungstätigkeiten, wie z.B. Terminkoordination, 

Vorbereitung von Unterlagen für Termine, Telefondienst, Schriftverkehr 
 Bearbeitung der Angelegenheiten von Schülern und Eltern wie 

Anmeldeverfahren, Schülerbeförderung, Datenerhebung und –pflege 
 Verwaltungsaufgaben in Zusammenhang mit schriftlichen und 

mündlichen Prüfungen 
 Führen amtlicher Schulstatistiken 
 Führen und Pflegen der Schülerakten 
 
Das sind Ihre Einstellungsvoraussetzungen: 
 erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich 

Verwaltung/Büro 
 strukturiertes, zielorientiertes und selbstständiges Arbeiten 
 EDV-Kenntnisse inkl. Microsoft Office-Produkten 
 Freude im Umgang mit Kinder und Jugendlichen 
 
Vergütung:  
Die Vergütung erfolgt nach EG 5 TVöD und beinhaltet die Teilnahme an der 
Zusatzversicherung. Darüber hinaus bieten wir betriebliche 
Gesundheitskurse sowie die Möglichkeit zum Fahrrad-Leasing für unsere 
Mitarbeiter an. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 21.12.2023 an die Gemeinde 
Ebhausen, Marktplatz 1, 72224 Ebhausen oder per E-Mail an 
holder@ebhausen.de. 
 
 
 
 
Sollten sie noch Fragen haben, wenden sie sich bitte an Kathrin Holder, Tel. 
(07458) 99 81-15, holder@ebhausen.de. 
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