
 

 
 
 
 

 
Die Gemeinde Bondorf sucht ab 01.09.2026 einen  
 

Mitarbeiter für das Schulsekretariat (m/w/d) in Teilzeit 
 
mit einem wöchentlichen Beschäftigungsumfang von 43 %. Die Beschäftigung ist 

an 5 Tagen pro Woche jeweils zu den Schulzeiten (7:30 Uhr – 11:30 Uhr) zu er-
bringen. Die daraus entstehenden Mehrarbeitszeiten sind mit den Ferienzeiten, 

die den tariflichen Urlaubsanspruch übersteigen, abgegolten. 
 

Ihre Aufgaben: 
• Die Erledigung schulspezifischer und allgemeiner Sekretariatsaufgaben 
• Die Bearbeitung des Rechnungswesens, Erstellung von Statistiken, Abwick-

lung der Schülerbeförderung, EDV-Schulprogramm ASV-BW 
• Sie sind Ansprechpartner und verwalten Daten der Schüler, Eltern und 

Lehrkräfte 

• Schulische Sonderaufgaben sowie Mithilfe und Teilnahme bei besonderen 
schulischen Veranstaltungen und die Mitwirkung bei der Einteilung und Ab-

rechnung der Schul-AG´s 
 

Das bringen Sie mit: 
• Eine abgeschlossene Ausbildung im verwaltungs- oder kaufmännischen Be-

reich 

• Gute Kenntnisse der MS-Office-Produkte (v.a. Outlook und Word) 
• Eine selbstständige und strukturierte Arbeitsweise, Fähigkeit zur Priorisie-

rung, Flexibilität, gute schriftliche und mündliche Ausdrucksweise 
• Zugang und Interesse im Umgang mit jungen und erwachsenen Menschen, 

Empathie und Verbundenheit mit Schule und Bildungsidee 

 

Das bieten wir Ihnen: 
• Einen modern eingerichteten Arbeitsplatz in angenehmer Atmosphäre 
• Eine leistungsorientierte Bezahlung nach dem Tarifvertrag für den öffentli-

chen Dienst (TVöD) 
• Zusatzversorgungsrente 
• Angebote der Gesundheitsförderung 

• Entgeltumwandlung zur Altersvorsorge 
 

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen bis spätestens 
15.05.2026 an die Gemeindeverwaltung Bondorf, Hindenburgstr. 33, 71149 Bon-
dorf. Für Auskünfte zum Aufgabenbereich steht Frau Graf (Schulleitung), Tel. 

07457/9489980 und für personalrechtliche Auskünfte steht Herr Ruf, Tel. 
07457/9393-19, gerne zur Verfügung.  

 
Informationen über die Gemeinde Bondorf erhalten Sie auch im Internet unter 
www.bondorf.de/  und über die Grundschule Bondorf unter www.gs-bondorf.de/. 
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