
Der Ev. Kirchenkreis Siegen-Wittgenstein sucht für das  
Sekretariat des Ev. Gymnasiums Siegen zum 01.08.2023 

 
eine/einen 

Schulsekretärin/Schulsekretär 
unbefristet in Teilzeit (26 Stunden) 

 
 
Ihr Aufgabenbereich: 
Organisatorisch geschickt, in der Abwicklung selbständig und flexibel übernehmen Sie die 
Aufgaben im Schulsekretariat. Hierzu zählen u. a. folgende Aufgaben: 

 klassische Sekretariatsaufgaben, z. B. schriftliche Korrespondenz, Telefondienst, 
Akten- und Listenführung, Postein- und Ausgang, Terminkoordination 

 Führung der Schülerdatenbank sowie Aufbereitung/Zusammenstellung von 
Datenmaterial als Grundlage für Statistiken 

 Organisation von Sitzungen 
 Kommunikation mit allen an der Schule beteiligten Personen 
 Empfang und Ansprechpartner*in für Gäste 
 kleinere Erste-Hilfe-Maßnahmen 

 
Das bringen Sie mit: 

 eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau / -mann für Büromanagement, 
oder zum / zur Verwaltungsfachangestellte/n 

 mehrjährige Berufserfahrung 
 einen gültigen Masernschutz gem. § 20 Abs. 9 Infektionsschutzgesetz 
 Flexibilität in den Arbeitszeiten 

 
Das wünschen wir uns: 

 fundierte Kenntnisse und sicherer Umgang mit Microsoft Office und in der Nutzung 
digitaler Kommunikationssysteme 

 gute Organisations- und Koordinationseigenschaften 
 besondere Kompetenzen in den Bereichen Teamfähigkeit und 

Kommunikationsfähigkeit sowie absolute Vertrauenswürdigkeit 
 hohes Maß an Selbstständigkeit, Belastbarkeit, Flexibilität 
 sicheres, verbindliches und freundliches Auftreten sowie Einfühlungsvermögen für 

Kinder, Jugendliche und Eltern bzw. Erziehungsberechtigte 
 Zugehörigkeit zur Evangelischen Kirche 

 
Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung 
bevorzugt berücksichtigt.  
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann senden Sie uns Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 12.04.2023: 
 

Ev. Gymnasium Siegen 
z. H. Frau Brinkmann 

Im Tiergarten 5-7 
57076 Siegen 

 
Auskunft erteilt die Schulleiterin: Frau Brinkmann 
Tel.: 0271-72171, E-Mail: bri@evgym-siegen.de  


