Tatigkeitenkatalog Schulsekretarinnen
Berufskollegs

Hauptaufgaben

1. allgemeine Sekretariatsaufgaben
2. Assistenztatigkeiten fir die Schulleitung
3. Schilerverwaltungsangelegenheiten

4. Haushaltsangelegenheiten / Rechnungswesen

Teilaufgaben zu 1 - allgemeine Sekretariatsaufgaben
15 %

e allgemeiner Informationsaustausch

e Telefonate annehmen und weiterleiten

e AusklUnfte allgemeiner Art erteilen

e Terminvereinbarung und Terminverwaltung

e Registraturarbeiten

e Postverkehr abwickeln

e Vordrucke / Informationsmaterial / Umldufe verwalten

Teilaufgaben zu 2 - Assistenztatigkeiten fiur die
Schulleitung 15 %

e Schreibarbeiten fiir die Schulleitung
e Konferenzen vorbereiten

e Mitarbeit bei der Personalsachbearbeitung der Lehrer und
schulscharfe Ausschreibungen

e Erstellen von Auswertungen, Listen und Ubersichten
e Mitarbeit bei der Archivverwaltung

e Meldungen von Veranderungen des beweglichen
Anlagevermdgens

e Schadensmeldungen und Diebstahlanzeigen



Teilaufgaben zu 3 - Schiilerverwaltungsangelegenheiten
50 %

e PC-unterstiitztes Fihren der Schilerdatei (Individualdaten
der Schiiler)

e Bescheinungen, Beglaubigungen, Zeugnisabschriften und
Schillerausweise ausstellen

e Mitarbeit beim Anmeldeverfahren / Abmeldeverfahren

e Arbeiten im Rahmen von Schulabgédngen im laufenden
Schuljahr

e Arbeiten im Rahmen der Schiilerbefdrderung
e Unfallanzeigen
e Arbeiten bei Versetzungen

e VerwaltungsmaBige Mitarbeit bei der Durchfiithrung wvon
Prifungen

e Verwaltungstechnische Abwicklung der Uberwachung der
Schulpflicht Minderjahriger anhand von EBS-Bogen

e Arbeiten im Rahmen von BAfOoG-Angelegenheiten

Teilaufgaben zu 4 - Haushaltsangelegenheiten /
Rechnungswesen 20 %

e Haushaltsmittel der Schule verwalten

e Verwalten des Schulgirokontos

e Rechnungsbearbeitung

e Mitarbeit bei Beschaffungen im Rahmen des Schulbudgets



