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Stellenausschreibung 
Sekretariat Grundschule 
 

 
Der Schulträger beabsichtigt das Sekretariat an der Grundschule mit einer 
Verwaltungsfachkraft (in Teilzeit)  
 
zum nächst möglichen Zeitpunkt, spätestens zum 01.08.2022 neu zu besetzen. 
 
Es ergeben sich folgende Aufgaben, die in Eigenverantwortung und Kooperation 
wahrgenommen werden sollen: 
 

- Erledigung von Verwaltungsausgaben in den Bereichen Schulsekretariat, 
Schülerverwaltung, Offene Ganztagsschule 

- Schülerfahrtkostenabwicklung in Abstimmung mit Eltern und der 
Bezirksregierung 

- Organisation des Schüleranmeldeverfahrens 
- Verwaltungs- und Projektarbeit für und in Zusammenarbeit mit dem 

Schulträger 
- Sonstige administrative Tätigkeiten 

 
Aktuell ist die Stelle mit 26,5 Stunden besetzt. 
 
 
Wenn Sie Freude daran haben sich in Zusammenarbeit mit Schulleitung, Kollegium, 
Ganztag, Eltern und Schulträger zum Wohle unserer Schüler*innen zu engagieren 
und auch unsere christlichen Werte bejahen, erwarten wir gerne Ihre Bewerbung. 
 
 
Bewerbungen richten Sie bitte an: 
Personalstelle des Trägervereins, Essener Str. 197, 44793 Bochum,  
personal@mcs-bochum.de 
 
Für Rückfragen stehen Herr Dr. Ralf Vallese-Metzenthin (Geschäftsführer Trägerverein) 
und Herr Ulrich Wiezoreck (Schulleiter) zur Verfügung. 
 
Matthias-Claudius-Schule Bochum (evang. Bekenntnisgrundschule in freier Trägerschaft) 
 
Nevelstr. 3, 44795 Bochum,  
Tel 0234 / 94365-440,   
grundschule@mcs-gs.de 
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