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Gestalten statt verwalten
135 Berufe, unendliche Mdglichkeiten

Stadt Ulm

ulm

Unsere Stadtverwaltung ist so stark wie die Gesamtheit ihrer Mitarbeiter*innen (m/w/d). Werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie Ulm aktiv mit.

Wir suchen bei der Abteilung Bildung und Sportzum 01.11.2026 eine*n

Schulsekretér*in fir die Ferdinand-von-Steinbeis-Schule (m/w/d)

Teilzeit, unbefristet

Der Stellenumfang betragt 19,5 Wochenstunden (50%).

Die Ferdinand-von-Steinbeis-Schule ist eine gewerbliche Schule mit verschiedenen Schularten und Bildungsgéngen. Das Schulsekretariat ist eine zentrale
Anlaufstelle und Gibernimmt vielfaltige Verwaltungs- und Organisationsaufgaben rund um den Schulbetrieb. Dabei bildet es eine wichtige Schnittstelle zwischen

Schulleitung, Lehrkraften, Schiiler*innen, Eltern und externen Partnern.

Detaillierte Informationen zur Schule kénnen der Homepage entnommen werden.

Wirweisen darauf hin, dass alle Personen, die nach dem 31.12.1970 geboren wurden, gem. Masernschutzgesetz vor Einstellung mindestens zwei
Masernschutzimpfungen oder ein &rztliches Zeugnis tiber eine ausreichende Immunitét gegen Masern nachweisen miissen.

Die Bezahlung erfolgt bis Entgeltgruppe 7 TVAD.

lhre Aufgaben:

¢ Organisation und Verwaltung verschiedener Schularten
(Berufsfachschule, Berufsschule und Meisterklassen)

¢ Schiiler- und Lehrgangsverwaltung einschlieBlich Anmeldeverfahren
und Zeugniswesen

* Verwaltung von Meisterkursen einschlieBlich Rechnungs- und
Versicherungsangelegenheiten

¢ Bearbeitung verschiedener Verwaltungsverfahren, insbesondere
BAf6G-, Renten- und sonstiger Verwaltungsangelegenheiten

¢ Organisation der Aula-Belegung einschlie8lich externer
Schulraumvermietungen

¢ Lehrmittelverwaltung, Organisation der Schulbuchausgabe sowie
Pflege von Verwaltungsunterlagen, Formularwesen und Archiv

¢ Erteilung von Auskiinften sowie allgemeine Verwaltungs- und
Serviceaufgaben

» Vertretung innerhalb des Schulsekretariats und Ubernahme von
Sonderaufgaben nach Weisung

Wir bieten:

* verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit im direkten
Schulumfeld mit vielseitigen Kontakten

¢ sicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst sowie ein kollegiales Team
und enge Zusammenarbeit mit der Schulleitung

 familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen des Schulbetriebs

 strukturierte Einarbeitung sowie vielféltige Fort- und
Weiterbildungsmaglichkeiten

¢ 30 Tage Urlaub, Jahressonderzahlung, betriebliche Altersvorsorge
sowie Dienstrad-Leasing und weitere stadtische Vergilinstigungen

lhr Profil:

abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestelite*r oder
einem gleichwertigen Ausbildungsberuf

selbststéndige, strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise sowie
Organisationsgeschick und Belastbarkeit

ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und Freude am Umgang mit
unterschiedlichen Zielgruppen (z. B. Schiler*innen, Eltern, Lehrkréfte,
Behorden und externe Partner)

sehr gute sprachliche Ausdrucksfahigkeit sowie ein sicheres und
freundliches Auftreten

Aufgeschlossenheit fiir die Anliegen von Schiiler*innen, Eltern und
Lehrkraften sowie Interesse am Schulumfeld

grundlegende Kenntnisse in den gangigen Office:Anwendungen sowie
Bereitschaft zur Einarbeitung in schul- und abrechnungsspezifische
Verwaltungsprogramme

Bereitschaft zur kontinuierlichen Weiterentwicklung und Anpassung der
Arbeitszeit an den Schulrhythmus

Weitere Infos:

Die Stadt unterstiitzt die Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible
Teilzeitmodelle im Rahmen der dienstlichen Moglichkeiten. Wir begriiBen lhre
Bewerbung unabhangig lhrer kulturellen und sozialen Herkunft, Ihres Alters,
Ihrer Religion oder Weltanschauung, Ihrer Behinderung, Ihres Geschlechts
oder hrer sexuellen Identitdt. Schwerbehinderte und ihnen gleichgestelite
Menschen werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt.

Erfahren Sie mehr tiber Arbeiten und Ausbildung beider Stadt Ulm unter
karriere.ulm.de.


https://www.ulm.de/rathaus/karriere
https://www.fss-ulm.de/
https://bewerbung.ulm.de/system/assets/0efd8d897ea04ddc83058a0fc87c92437d9ff9f8/original/Entgelttabelle_TVoeD_VKA_gueltig_01.05.2026_31.03.2027.pdf?1782396535

Fragen beantwortet Ihnen geme:

Frau Hurler, Teamleiterin Schulsekretariate, Tel.:0731/161-3408.

Die Vorstellungsgesprache finden aufgrund der Sommerferien
voraussichtlich am Freitag, den 02. Oktober 2026 statt.

Bitte bewerben Sie sich mit aussagefahigen Unterlagen ausschlieBlich online (iber unser Bewerbungsportal bis zum 11.09.2026. Wir freuen uns auf Ihre Online-
Bewerbung.


https://bewerbung.ulm.de/jobs/11738-schulsekretaer-in-fuer-die-ferdinand-von-steinbeis-schule-m-w-d/job_application/new

