
  

www.caritas-schulen.de 

Auf über 40 Standorte in Unterfranken verteilt sich das Unterstützungsangebot der 

Caritas-Schulen gGmbH. Von Frühförderstellen über schulvorbereitenden Einrich-

tungen und Förderschulen sowie Ganztagsangebote und heilpädagogische Tages-

stätten bis hin zu unseren zehn beruflichen Schulen und dem besonderen Zugangs-

weg zur allgemeinen Hochschulreife am Theresianum in Bamberg bieten wir Bildung 

vom ersten Tag bis zum Berufseinstieg.  

Ihre BEWERBUNG richten Sie bitte  
bis zum 03.04.2024 an: 
Irena-Sendler-Schule 
Brendweg 2 | 97618 Hohenroth 
j.endres@sfz-hohenroth.de  
 

Weitere INFORMATIONEN erhalten 
Sie von der Schulleitung 
Herrn Jürgen Endres 
09771/636010 
 

 
Für unsere Irena-Sendler-Schule  
in Hohenroth suchen wir zum 01.06.2024  
im Rahmen einer Nachbesetzung eine*n 

 
Verwaltungsangestellte*n (m/w/d) 

 
in Teilzeit für 20,35 Stunden  

 
 
Zum Aufgabengebiet gehören: 
 
• kooperative und konstruktive Zusammenarbeit mit allen 

Mitarbeitern*innen der Einrichtung 
• Koordination von Terminen und Telefonaten mit der 

Schulleitung 
• Umgang und Datenpflege mit dem Schulverwaltungspro-

gramm 
• Erstellen von Statistiken 
• Vorbereitung und Unterstützung in der Personalarbeit 
• Organisation der Schülerbeförderung 
 
Was wir erwarten: 
 
• eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Teamfähigkeit, soziale Kompetenz und Kooperationsfä-

higkeit, hohe Flexibilität  
• sicherer Umgang mit MS-Office  
• Belastbarkeit und Begeisterungsfähigkeit  
• Identifikation mit den Zielen der Caritas und ihren christ-

lichen Grundwerten  
 
 
 
 
 

 
 
Was wir bieten: 
 
• ein interessantes Tätigkeitsfeld mit einem  

abwechslungsreichen Aufgabengebiet 
• tarifliche Vergütung nach AVR Caritas/TVL 
• ein hervorragendes Arbeitsklima in einem hoch  

motivierten Umfeld  
• betriebliche Altersversorgung  

und Gesundheitsmanagement 
• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• kostenloser Parkplatz 
• monatliche Gesundheitsgutscheine zur Einlösung bei 

(Online-)Fitnessstudios, Lieferdiensten und vielen  
weiteren Anbietern 
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