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Das SBBZ Luise von Baden ist ein Staatliches Sonderpadagogisches Bildungs- und Bera-
tungszentrum mit Internat, Férderschwerpunkte Horen und Sprache, in Tragerschaft des Lan-
des Baden-Wurttemberg mit den Standorten Heidelberg und Neckargemund.

Wir suchen ab 1. Oktober 2024 fir die Verwaltung

Verwaltungsangestellte (m/w/d)

im zeitlichen Umfang zwischen 44 % und 100 %. Die Stelle ist unbefristet und grundsatzlich
teilbar.

Zum Aufgabenbereich gehoren insbesondere folgende Tatigkeiten:
o Bewerbungsverfahren flir Beschaftigte und Lehrkrafte
Korrespondenz
Vorbereitung Zeugniserstellung
Arbeitszeitberechnungen Beschéftigte
Unfallanzeigen erstellen
Papier- bzw. Aktenablage in der Registratur und PC-Ablage nach Aktenplan
Abwicklung des Publikum-, Telefon- und Postverkehrs
Schulerangelegenheiten (wie z.B. Datenbankpflege ASV-BW, Schulbescheinigun-
gen, Klassenlisten)
o Terminkoordination

Unsere Anforderungen:

¢ Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsangestellte/r, als
Blrokauffrau/-mann oder vergleichbare Qualifikationen

¢ Fundierte Kenntnisse in den gangigen Office-Anwendungen sowie die Bereitschaft sich
in die aktuellen Schulverwaltungsprogramme einzuarbeiten

o Sorgfaltiges und selbststandiges Arbeiten

o Zuverlassigkeit
Freundliches Auftreten und ein hohes Maf3 an Aufgeschlossenheit und Empathiefahig-
keit

e Ein hohes MaR an Flexibilitat und Ubersicht

Wir bieten:

Einen attraktiven und abwechslungsreichen Arbeitsplatz

Mitarbeit in einem motivierten, engagierten und aufgeschlossenen Team
Vergutung nach TV-L Entgeltgruppe 5

Feste Arbeitszeiten

Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt
eingestellt. Nahere Auskinfte zu den mit der Stelle verbundenen Aufgaben erhalten Sie bei
Frau Soerensen (Tel. 06223/807-113), in Fragen der Eingruppierung bei Herrn Walter (Tel.
06223/807-114).

Bitte reichen Sie nur Kopien lhrer Zeugnisse ein. Die Bewerbungsunterlagen werden nur zu-
rickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Riickumschlag beigefligt ist. Andernfalls wer-
den die Unterlagen nach Ablauf eines halben Jahres ab Ende der Ausschreibung vernichtet.
Im Rahmen des Bewerbungsverfahrens werden Ihre Bewerbungsdaten fur diesen Zeitraum
gespeichert und anschlielend vernichtet.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns tber lhre vollstdndige Bewerbung spa-
testens bis zum 07.07.2024 an folgende Adresse:




Staatliches Sonderpadagogisches Bildungs- und Beratungszentrum mit Internat
Forderschwerpunkte Horen und Sprache

Luise von Baden

Schuitzenhausstr. 34

69151 Neckargemind

Gerne konnen Sie auch I|hre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an uns schicken:
poststelle@sbbzint-ngd.kv.bwl.de
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