
 

Zur Verstärkung unseres Teams im Staatl. Schulamt Donaueschingen suchen wir 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n engagierte/n 

Mitarbeiter/in in der Verwaltung (w/m/d) 

Entgeltgruppe E 6 TV-L 

mit einem Beschäftigungsumfang von bis zu 70% 

zunächst befristet als Krankheitsvertretung bis längstens 31.12.2031 

 

Aufgabenbereich: 

 Mitarbeit bei der Personalverwaltung der Lehrkräfte 

 Unterstützung in der Registratur des Posteingangs in der elektronischen 
Aktenführung 
 

Eine Änderung des Aufgabenbereichs bleibt ausdrücklich vorbehalten. 

 

Wir erwarten: 

 eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten 
Ausbildungsberuf (Ausbildungsdauer mind. 3 Jahre) mit Schwerpunkt in der 
Verwaltung, z.B. als Verwaltungsfachangestellte/r (w/m/d), Fachangestellte/r 
für Bürokommunikation, Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (w/m/d), 
Rechtsanwaltsfachangestellte/r (w/m/d/)  

 idealerweise Berufserfahrung im Bereich der öffentlichen Verwaltung 

 Sicherheit und Freundlichkeit im Publikumsverkehr  

 sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook)  

 zuverlässiges und selbstständiges Arbeiten  

 Belastbarkeit und Organisationsgeschick 
 

Wir bieten: 

 Einen sicheren und modernen Arbeitsplatz in einem tollen Team 

 Vergütung nach Tarifvertrag 

 Einarbeitung und Fortbildungsmöglichkeiten 
 

Bei Fragen zur ausgeschriebenen Stelle steht Ihnen Frau Daniela Rösch, 

Verwaltungsleitung unter Tel. 0771/89670-40, gerne zur Verfügung.  

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, 

19.04.2026 an das Staatliche Schulamt Donaueschingen, Irmastraße 7-9, 78166 

Donaueschingen, oder per Mail (ausschließlich im PDF-Format) an 

daniela.roesch@ssa-ds.kv.bwl.de. 

 

mailto:daniela.roesch@ssa-ds.kv.bwl.de


Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d) werden bei entsprechender 

Eignung vorrangig berücksichtigt.  

Wir bitten um Verständnis, dass wir aus Verwaltungs- und Kostengründen Ihre 

Bewerbungsunterlagen leider nicht zurücksenden können. Die Unterlagen nicht 

berücksichtigter Bewerber (w/m/d) werden nach Abschluss des Auswahlverfahrens 

datenkonform vernichtet. Kosten im Zusammenhang mit der Bewerbung können 

nicht übernommen werden. 

Die Informationen zur Erhebung von personenbezogenen Daten bei der betroffenen 

Person nach Art. 13 der Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) können der 

Homepage des Staatlichen Schulamtes Donaueschingen entnommen werden. 

Informieren Sie sich über unser Amt unter: www.ds.schulamt-bw.de.  

 

 

 

 

http://www.ds.schulamt-bw.de/

