.-;OLIS:

. . v . Seminare fur Staat. Stadt. Verwaltung.
Stellenbeschreibung einer Schulsekretérin

Schulsekretérin

Arbeitsbeschreibung

Schulform:

1. Biirodienst 30

e Telefonvermittlung

e Besucherbetreuung

e  Terminvereinbarung und —
liberwachung

e Auskunftserteilung

e Amtsblatter, Rundschreiben
auf Termine, neue
Bestimmungen durchsehen
und Weiterleitung an die
jeweiligen Verantwortlichen

e  Schreibarbeiten
einschlieRlich Vor- und
Nachbereitung fiir die
Schulleitung / fur die
Verwaltung

e  Kopien fur den
Schulleitungsbereich

Registratur- und Postverkehr 10
2. e  Registrierung der Eingangs-
bzw. Ausgangspost
Posteingang /-ausgang
Postverteilung
Postverwaltung

Ablage

®  Wiedervorlage




Materialbeschaffung und —
verwaltung (Blirobedarf)

e  Bedarfsmeldung an den FB
20
Materialbeschaffung im
Rahmen der Befugnisse der
Schulen
Lieferung Gberwachen
Material verwalten und
ausgeben

®  Hausinventar
inventarisieren

Kassen-und Rechnungswesen
e  Kassenbuch fiihren
Handkasse fuihren
Transport der Handkasse
vom/zum FB 20
Rechnungen auf
Sachlichkeit und Richtigkeit
prifen und an die
Haushaltsabteilung des FB
20 zur weiteren
Bearbeitung weiterleiten
Gebiihren einziehen und
abfihren
Private Telefongesprache
abrechnen
Dienstfahrscheine
verwalten
e Lieferbestatigungen
vorbereiten (fir Anweisung
durch den Fachbereich 20)

®  Wege zur Post und Bank
betreffs Zahlungsverkehr

Schiilerangelegenheiten

e Arbeiten im Zusammenhang
mit der Anmeldung,
Aufnahme und dem Abgang
der Schiilerinnen und
Schiler

e  Beobachtungstermine
vereinbaren

e  Berichte schreiben (nach
Vorlage)

e  Schulerbogen und
Arztberichte ausfiillen und
absenden

e  Testtermine vereinbaren

e  Testberichte schreiben

e Arbeiten im Zusammenhang
mit Umschulungen

e  Schulabganger-Meldungen
sammeln und weiterleiten

e  Schulentlassungen
vorbereiten

e Schulerkarteikarten fihren

e  Klassenlisten erstellen

e  Schulbescheinigungen,
Fahrausweise,
Praktikumsbescheinigungen
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usw. ausstellen
Schiilerbeurlaubung
aullerhalb der Ferien
erfassen

Zensurenlisten vorbereiten
Zeugnisabschriften fertigen
und Beglaubigungen
vorbereiten
Krankmeldungen annehmen
und weitergeben

Bei Erster Hilfe: Arzt und
Sorgeberechtigte
verstandigen

Schulinterne Organisation
von schuldrztlichen
Untersuchungen
Diebstahlsmeldungen
betreffs der Schiler fertigen
Antrage auf Untersiitzung
bedirftiger Schiiler
vorpriifen

Lernmittel fir bedirftige
Schiiler beschaffen
Schiilertransportkosten
ermitteln

Bei Schulversdumnissen:
Mahnungen erstellen,
Ordnungswidrigkeitsanzeige
n tber ,Schulschwanzer”
erstellen

Mithilfe bei der
Organisation von
Schulausfliigen,
Schullandheimaufenthalten

Zuschisse fur Schiiler zu
schulischen
Veranstaltungen
beantragen und abrechnen

Angelegenheiten der
Elternvertretungen

Organisatorische
Vorbereitung von Wahlen
zu Elternvertretungen
Elternvertreter erfassen und
melden

Organisatorische
Vorbereitung von
Gesamtkonferenzen,
Elternsprechtagen und
Elternversammlungen

Informationen von und an
Eltern weitergeben




- Schultrager

- Schulleitung

- Entsprechend den Erfordernissen des Einsatzes der Einrichtung

- Keine

- Keine

Datum, Unterschrift Fachbereichs- oder Datum, Unterschrift
Dienststellenleiter/in

Datum, Unterschrift Fachbereichsleiter/in

Datum, Unterschrift Stelleinhaber/in




