
 

 

Samtgemeinde Rosche 

 

 

Die Samtgemeinde Rosche sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

 

Schulsekretär/in (m/w/d) 

für die Grundschule Suhlendorf 
 

unbefristet in Teilzeit. 

Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt 16 Stunden. Einsatzort ist die Grundschule 

Suhlendorf. Die Arbeitszeiten liegen in den Vormittagsstunden. 

 

Ihr Aufgabenbereich umfasst u.a. folgende Tätigkeiten: 

• Unterstützung der Schulleitung 

• Allgemeine Schreibarbeiten (nach Vorlage, teilweise eigenständig) 

• E-Mails bearbeiten/beantworten, weiterleiten 

• Terminverwaltung 

• Posteingang und Postausgang bearbeiten, Akten anlegen und führen, Text- / 
Loseblattsammlungen führen, Telefonvermittlung 

• Schülerakten verwalten und pflegen 

• Arbeiten mit den verschiedenen schulspezifischen 
Schulverwaltungsprogrammen 

• Mitwirkung bei den Schulanmeldungen, Datenerfassung- und Austausch etc. 

• Soziale Schülerbetreuung 

• Haushaltsangelegenheiten (Haushaltsmittel überwachen, Rechnungen 
bezahlen etc.) 

• Elterninfos erstellen, Unterstützung der Eltern z. B. beim Ausfüllen von 
Formularen 

• Materialbeschaffung (Bestellungen, Angebotsabfrage etc.) 

• Änderungen des Aufgabenzuschnitts bleiben vorbehalten 

 

 



Wir bieten:  

• Eine Bezahlung bei Einstellung nach Entgeltgruppe 5 TVöD-VKA 

• Außerdem erhalten Sie automatisch alle tariflichen Gehaltssteigerungen 

Tarifliche Jahressonderzahlung 

• Die attraktiven Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes (VWL, betriebliche 

Zusatzversorgung) 

• Unterstützung der Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible 

Arbeitszeiten 

• Betriebliche Gesundheitsförderung (Firmenfitnessprogramm Hansefit) 

• Ein angenehmes Arbeitsumfeld mit netten Kolleginnen und Kollegen 

 

Ihr Profil: 

• Eine mehrjährige Berufserfahrung in einer Verwaltungs- oder Bürotätigkeit 

• Berufliche Erfahrungen als Schulsekretär/in sind wünschenswert, jedoch nicht 

Voraussetzung für die Stelle 

• Gute EDV-Kenntnisse (MS Office) 

• Gute kommunikative Fähigkeiten, Teamfähigkeit und soziale Kompetenz 

• Organisationsgeschick 

 

Chancengleichheit, Diversität und die Vereinbarkeit von Privatleben und Beruf sind 

Bestandteile der gelebten Personalpolitik unserer Samtgemeindeverwaltung. Wir 

sind davon überzeugt, dass die Beschäftigung einer vielfältigen Belegschaft von 

zentraler Bedeutung für unseren Erfolg ist. Wir treffen Einstellungsentscheidungen 

auf der Grundlage Ihrer Erfahrungen und Fähigkeiten. Schwerbehinderte und ihnen 

gleichgestellte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung und Qualifikation 

vorrangig berücksichtigt.  

Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, beruflicher 

Werdegang) senden Sie bitte bis spätestens 20. Juli 2026, bevorzugt per E-Mail, 

als zusammenhängendes PDF-Dokument an k.kottlick@samtgemeinde-rosche.de 

oder per Post an die Samtgemeinde Rosche, Lüchower Straße 15, 29571 Rosche. 

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 

Sie haben noch Fragen? Dann kontaktieren Sie uns gerne. 

Ansprechperson Personal: Katrin Kottlick, Telefon: 05803/96019 

 

Informationen zum Datenschutz finden Sie unter  

https://www.samtgemeinde-rosche.de/footer-menu/datenschutz.html. 
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