
AWO Bezirksverband Schwaben e.V.    
 

Wir suchen für die Sophie-Scholl-Schule im AWO Sozialzentrum Neuburg zur Unterstützung der 

Schulleitung eine*n 

Verwaltungsangestellte*n (m/w/d) 

in Teilzeit mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 19,25 Stunden 

Die Sophie-Scholl-Schule ist ein staatlich anerkanntes privates Förderzentrum mit dem 

Förderschwerpunkt geistige Entwicklung. In 3 Gruppen der Schulvorbereitenden Einrichtung (SVE) 

und in 15 Klassen werden ca. 160 Kinder, Jugendliche und junge Erwachsene mit einer geistigen 

Behinderung individuell gefördert und unterrichtet. 

 

Ihre Aufgaben: 

 Ansprechpartner*in für Schüler*innen, Sorgeberechtigte, Mitarbeiter*innen und das 

Schulleitungs-Team 

 Erteilung von Auskünften in rechtlichen und organisatorischen Fragen 

 Mitwirkung in Personalangelegenheiten der Lehrkräfte und weiteren Mitarbeiter*innen 

 Verwaltungsarbeiten im Bereich des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens 

 Mitwirkung in Schülerangelegenheiten 

 Mitarbeit bei Planung außerunterrichtlicher Schulveranstaltungen 

 Mithilfe bei der Vorbereitung von Konferenzen, Wahlen, Sprechtagen 

 Erstellen von Statistiken 

 Postabfertigung 

 Verwaltung der Schülerakten 

 Sonstige allgemeine Schulsekretariatsaufgaben 

 Datenpflege (Amtliche Schulverwaltung) 

 

Sie bringen mit: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

 Sicherer Umgang mit allen MS-Office-Anwendungen 

 Organisationsgeschick 

 Teamfähigkeit 

 selbstständige verantwortungsbewusste Arbeitsweise 

 freundliches und professionelles Auftreten 

 Erfahrung in der der Schulverwaltung erwünscht 

 Gute Deutschkennnisse in Wort und Schrift 

 



 

 

Wir bieten: 

 Vielfältige Tätigkeit in einem motivierten Team 

 Betriebliche Leistungen (z. B. betriebliche Altersvorsorge) 

 30 Tage Urlaub sowie am 24.12. und am 31.12. zusätzlich frei 

 Externe und innerbetriebliche Fortbildungsmöglichkeiten 

 Interne Entwicklungsmöglichkeiten 

Wenn Sie Interesse an dieser interessanten, vielfältigen Tätigkeit haben, richten Sie bitte Ihre 

vollständige Bewerbung an: 

 

AWO Sozialzentrum Neuburg 

Joseph-Haydn-Str. 14 

86633 Neuburg 

www.awo-sozialzentrum.de 

info@awo-neuburg.de 

 

 

 


