DU gestaltest das WIR

BEI DER ERZDIOZESE MUNCHEN UND FREISING

Wir suchen Sie fir die Erzbischofliche Franziskus-Grundschule Miinchen zum
nachstmdglichen Termin und unbefristet als

Sekretar:in (m/w/d)
mit einem Beschéftigungsumfang von 12 bis 14 Wochenstunden.

Im Erzbistum Minchen und Freising arbeiten rund 18.000 Menschen in Seelsorge, Verwaltung sowie
in sozialen Institutionen und Bildungseinrichtungen. Die Erzbischéfliche Franziskus-Grundschule
ist eine staatlich anerkannte Privatschule in Tragerschaft der Erzdidzese Minchen und Freising. Alle
Kinder werden im offenen Ganztagsprinzip unterrichtet. Das Schulteam aus Lehrkraften und
Erzieher:innen arbeitet innerhalb der Jahrgangsstufen eng zusammen.

Was erwartet Sie?

o allgemeine Sekretariatsarbeiten (u. a. Post, Telefonate, Korrespondenz, Adressen und
Terminverwaltung, Materialbeschaffung, Elternbriefe, Ablage, Schiilerbeférderung)
Verwaltung von Personal- und Schilerdaten

Erstkontakt und Anlaufstelle fur Eltern, Kollegen, Schilerinnen, Firmen

Mitarbeit bei Sitzungen und Veranstaltungen

Erstellen von Statistiken

Datenpflege und Dokumentation im allgemeinen Schulverwaltungsprogramm ASV.

Das bieten wir Ihnen

e einen vielseitigen und interessanten Arbeitsplatz in einem Schulgebdude in modernster
Architektur

¢ Vergutung nach ABD EG 6 (entspricht TV8D), Jahressonderzahlung, betriebliche
Altersversorgung sowie ggf. Miinchenzulage und Kinderbetreuungszuschuss
Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten und unsere Angebote ,Spiritualitat leben*®

e zahlreiche Zusatzleistungen, u. a. Mitarbeiterrabatte, umfangreiche Gesundheits- und
Fithessangebote

e eigene Kita- und Schulplatze, Mietangebote Uber internes Forum.

Was bringen Sie mit?

abgeschlossene kaufménnische Ausbildung sowie einschlagige Berufserfahrung
souveraner Umgang mit IT-Anwenderprogrammen und moderner Burotechnik
selbstéandige, zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise, Organisationsgeschick
sichere mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Kontaktfreude, Bereitschaft zur Zusammenarbeit, Teamfahigkeit

Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche.

Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Wir haben lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns tber Ihre Bewerbung.
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Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen postalisch oder elektronisch unter Angabe der
Referenznummer 11467 spatestens bis zum 23.12.2025 an:

Erzbischofliche Franziskus-Grundschule
Frau Isabella Klauser

Preysingstr. 101

81667 Minchen

E-Mail: Franziskus-GS@eomuc.de

Bei Fragen kdnnen Sie sich an die Schulleitung, Frau Isabella Klauser, tiber das Sekretariat der
Schule, Tel. 089/ 20 06 87 10, oder per E-Mail Franziskus-GS@eomuc.de wenden.
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