BSDon Bosco Aschau am Inn ist ein Berufsbildungswerk und eine Einrichtung der ©
Jugendhilfe, an den Standorten Aschau und Mettenheim, in Tragerschaft der
Deutschen Provinz der Salesianer Don Boscos. Ziel ist die berufliche und
gesellschaftliche Rehabilitation junger Menschen mit einem besonderen Hilfe- und
Férderbedarf. Das Tagungshotel Don Bosco sowie der Supermarkt Don Bosco DON BOSCO
dienen, neben einer Vielzahl anderer Ausbildungsbereiche, als betriebliche ASCHAU AM INN
Ausbildungsstatten.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir in Aschau am Inn, 30 Minuten von Miinchen entfernt, eine
engagierte Personlichkeit als

Sekretdr/-in fir unsere Forderberufsschule (m/w/d)

fur 9 Stunden wochentlich;
ab Oktober 2025 fiir mind. 15 bis max. 27 Stunden
(ideal fur Wiedereinsteiger/innen)

lhre Verantwortung

Sie organisieren die taglichen Ablaufe des Schulalltags. Dazu verwalten Sie die Schilerdatei, pflegen die
Schiilerakten und arbeiten in der Erstellung der Zeugnisse und der jahrlichen Statistik mit. Sie fiihren die
tagliche Kommunikation mit den verschiedenen Bereichen der Einrichtung, den Lehrkréften, den
Schilerinnen und Schiilern, Eltern und externen Stellen.

lhr Profil

e Abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmannischen Beruf oder vergleichbare Berufserfahrung

e Zuverlassige sowie eigenstandige Arbeitsweise und eine schnelle Auffassungsgabe

e Teamfdhigkeit, Flexibilitat, Kommunikationsfahigkeit und Organisationsgeschick

e Gute PC-Kenntnisse, insbesondere Excel und Word. Von Vorteil sind Erfahrungen in
Schulverwaltungsprogrammen ASV oder WIN SV

e Interesse und Engagement fiir unsere Schule und Aufgeschlossenheit im Umgang mit jungen
Menschen

lhre Chance

¢ Umfassende Einarbeitung in die Abldufe der Schule und das zukiinftige Aufgabengebiet

e Vergitung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR) mit
umfangreichen Sozialleistungen, bspw. Zulagen, regelmaRige Tarifsteigerungen,
arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge, Gleitzeitregelung, Gber 30 Urlaubstage u. v. m.

e Freundliches, hilfsbereites Kollegium

e Hausinterne Kantine zu sehr glinstigen Mitarbeiterpreisen

Wenn Sie an unserem Ziel ,Damit das Leben junger Menschen gelingt” mitwirken mdchten, dann freuen
wir uns auf lhre Bewerbungsunterlagen! Senden Sie diese, bestmdoglich in einer PDF-Datei, per E-Mail an
schulverwaltung@donbosco-aschau.de.

Don Bosco Berufsschule Aschau am Inn, Waldwinkler Str. 1, 84544 Aschau am Inn.

Wenn Sie vorab Fragen haben, stehen wir lhnen telefonisch unter 08638/64-404 zur Verfligung.

30 Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe in Deutschland, in der Schweiz und in der Turkei.

o .I ° Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist eine Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts mit rund
N&here Informationen tber die Salesianer Don Boscos und ihre Arbeit sind zu finden unter
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