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Die Edith-Stein-Schulstiftung des Bistums Magdeburg sucht für die St. Mauritius-Sekundarschule in 
06130 Halle (Saale), Jamboler Str. 1 ab sofort 

 
eine Schulassistenz im Schulbüro (m / w / d) in Voll- oder Teilzeit 

 
 

Die St. Mauritius-Sekundarschule wurde 2008 errichtet. Die Schule wird als zweizügige Ganztagsschule 
mit ca. 260 Schülerinnen und Schülern geführt und gehört zum katholischen Schulzentrum Halle (Saale). 
 
Aufgabenprofil: 
• allgemeine und vielfältige Sekretariats-, Büro- und Verwaltungsaufgaben 
• Kontakt-, Anlauf- und Servicestelle für Schüler, Eltern, Lehrkräfte und alle Außenanfragen 
• Arbeit mit dem Schuljahresarbeitsplan 
• Arbeit mit der Schulverwaltungssoftware Fuxmedia 
• Zeugnisvorlagenerstellung und Zeugnisdruck 
• Führen und Pflegen verschiedener elektronischer Dateien, Statistiken und Akten 
• Umgang mit schulspezifischer Daten-Software sowie mit Office (Word, Excel, Outlook, Fuxmedia) 
• ggf. Protokollführung 
• vorbereitende Buchhaltung 
• Unfallmeldungen 
 
Personenprofil: 
• abgeschlossene kaufmännisch-verwaltungstechnische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• einschlägige Berufserfahrung 
• Sicherheit in der Anwendung von MS-Office-Programmen und in der Pflege von Datenbanken 
• Freude am und Selbstbewusstsein im Umgang mit Kindern und jungen Erwachsenen 
• Selbstständigkeit und Teamfähigkeit 
• offene, freundliche, belastbare und selbstständige Persönlichkeit mit hohem 
  Einfühlungsvermögen, Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein 
• Zugehörigkeit zu einer christlichen Kirche ist gewünscht, jedoch nicht Bedingung 
 
Die Stelle wird nach der gültigen Dienstvertragsordnung des Bistums Magdeburg in Anlehnung an den 
TVöD vergütet. Darüber hinaus gewähren wir Zusatzleistungen für die Altersvorsorge, zahlen 
Leistungsentgelt sowie eine Jahressonderzahlung. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher 
Eignung und Befähigung bevorzugt berücksichtigt.  
 
 
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen erbitten wir ab sofort an:  
 
Edith-Stein-Schulstiftung des Bistums Magdeburg   St. Mauritius-Sekundarschule 
Herr Sven Gora / Herr Steffen Lipowski     Herr Steffen Thurm 
Max-Josef-Metzger-Str. 1              oder   Jamboler Str. 1 
39104 Magdeburg       06130 Halle (Saale) 
Tel.: 0391-5961-119       Tel.:0345/27980580 
bewerbung@edith-stein-schulstiftung.de       sekretariat@ess-mauritius.de 
           
 
 
Informationen zur Schule und zum Schulprofil erhalten Sie auch unter www.ess-mauritius.de. 
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