
 
         
                                                                  

 
Die Verbandsgemeinden Denzlingen, Vörstetten und Reute liegen in unmittelbarer Nachbarschaft zur Stadt  
Freiburg i. Br. mit hervorragenden ÖPNV-Verbindungen und vielfältigen Freizeiteinrichtungen.  
Der Gemeindeverwaltungsverband Denzlingen, Vörstetten und Reute betreut ca. 20.000 Einwohner. 
 
In der Grundschule Denzlingen ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine unbefristete Stelle im 
 

Schulsekretariat (m/w/d) 
in Teilzeit 

 
zu besetzen. 
 
Die vertragliche Arbeitszeit beträgt 15 Stunden/Woche, durchschnittlich sind während den Schulwochen ca. 18 
Stunden zu arbeiten. 

 
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

• Anlaufstelle für Schülerinnen und Schüler, Eltern, Lehrkräfte, Schulleitung, Hausmeister etc.  
• Allgemeine Sekretariatsaufgaben, einschließlich der Bearbeitung von Anliegen der Lehrkräfte und der 

Schülerinnen und Schüler sowie der Pflege und Verwaltung von Schülerdaten 
 
Ihr Profil: 

• Abschluss einer verwaltungstechnischen/kaufmännischen Ausbildung 
• Kenntnisse bzw. die Bereitschaft zur Einarbeitung in digitale Softwareprogramme (ASV-BW) sowie ein 

routinierter Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen 
• Organisationsgeschick, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 
• Kommunikations- und Teamfähigkeit, Freude im Umgang mit Menschen   
• Zuverlässigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Belastbarkeit 

 
Wir bieten Ihnen:  

• Einen unbefristeten, sicheren und vielseitigen Arbeitsplatz mit Bezahlung bis TVöD EG 6  
• Sozialleistungen und betriebliche Altersvorsorge im öffentlichen Dienst 
• Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz  
• Arbeitszeiten entsprechend den Schulzeiten 
• Umfangreiche interne und externe Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Hansefit, JobTicket und Fahrradleasing 
 

Sie sind an dieser Stelle interessiert? 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 03.09.2025 über unser Online-Stellenportal. Weitere 
Informationen erhalten Sie auf unserer Homepage unter www.gvv-dvr.de. Für Fragen steht Ihnen 
Herr Sillmann (Leitung Personalamt), Tel. 07666/611-1300 gerne zur Verfügung. 
 


