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MitarbeiterIn im Schulsekretariat der
Hoheren Schule

(m/w/d)

'ﬂ-:[ Europaische Schule Minchen @ Standort Neuperlach
@ Verwaltung @ Vollzeit
Ab sofort; @ Bewerbungsfrist: 12.6.2026

spatestens zum 01.09.2026

Die Europaische Schule Minchen (ESM) wurde 1977 flr Kinder von Bediensteten
des Europaischen Patentamts gegriindet. Sie ist Teil des Systems der Europdischen
Schulen, die von den EU-Mitgliedern als offizielle Bildungseinrichtungen gegrindet
wurden. An ihr wird mehrsprachiger und multikultureller Unterricht vom
Kindergarten bis zum Abitur erteilt. Sie ist die einzige Schule Minchens, in der die
Landessprachen aller Mitgliedstaaten der Europdischen Union unterrichtet werden.
An der Hoheren Schule sind derzeit 1350 SchulerInnen eingeschrieben.

Wir bieten Ihnen

e Eine unbefristete Anstellung in Vollzeit (37,5 Stunden/Woche) in einem
internationalen und wertschatzenden Arbeitsumfeld. Die Position ist
grundsatzlich auch fir Teilzeitmodelle geeignet.

e Ein attraktives Einstiegsgehalt ab 4.301,40 € monatlich gemaB der zum
Zeitpunkt der Einstellung gultigen Gehaltstabelle. Je nach Qualifikation und
einschlagiger Berufserfahrung ist eine deutlich héhere Eingruppierung
maoglich.

e Die Mdglichkeit, eigene Kinder ohne Schulgeld an unserer Schule
anzumelden.

e Die Zahlung eines zusatzlichen 13. Monatsgehalts.
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Vielfaltige Moglichkeiten zur fachlichen und persdnlichen Weiterentwicklung
durch Fort- und Weiterbildungsangebote.
Einen groBzligigen Urlaubsanspruch von mindestens 30 Tagen pro Jahr.

Ihre Aufgaben

Sie sind die erste Ansprechperson fur Eltern und begleiten diese freundlich
und kompetent bei allen Fragen rund um den Aufnahmeprozess - sowohl
telefonisch als auch persénlich.

Sie sorgen fur die ordnungsgemaBe Aufnahme neuer SchilerInnen unter
Berlcksichtigung der geltenden Richtlinien und Aufnahmekriterien.

Sie stehen im regelmaBigen Austausch mit Eltern und informieren tGber den
Status von Aufnahmeantragen und Schulplatzvergaben.

Sie organisieren Gesprache zwischen Eltern und der Schulleitung.

Sie unterstlitzen bei der Planung und Durchfiihrung von
Informationsveranstaltungen und koordinieren Schulfihrungen.

Sie betreuen organisatorische Prozesse rund um
Schileraustauschprogramme sowie An- und Abmeldungen von SchilerInnen.
Sie aktualisieren Formulare, pflegen das Aufnahmesystem und unterstitzen
bei der Aktualisierung der Schulwebsite.

Sie arbeiten sicher mit unserer zentralen Schulverwaltungssoftware und
pflegen Schilerdaten sowie Klassen- und Kurszuordnungen.

Sie unterstltzen organisatorisch bei der Facherwahl der SchilerInnen.

Sie Ubernehmen Aufgaben der allgemeinen Biroorganisation und wirken
aktiv im Schulsekretariat mit.

Ihr Profil

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte*r, Kauffrau/-mann flr Biromanagement oder
Uber eine vergleichbare kaufmannische Qualifikation.

Sie bringen mehrjahrige praktische Erfahrung im Bereich
Schuladministration, BUromanagement oder einer vergleichbaren Tatigkeit
mit.

Sie verflugen Uber einen sicheren Umgang mit den gangigen MS-Office-
Anwendungen und arbeiten sich schnell und engagiert in neue Systeme und
Anwendungen ein.

Sie zeichnen sich durch eine strukturierte und selbststandige Arbeitsweise,
Organisationstalent sowie ein hohes MaB3 an Diskretion und Belastbarkeit aus.
Sie bringen interkulturelle Kompetenz sowie sehr gute Deutsch- und
Englischkenntnisse (B2/C1) mit; zusatzliche Sprachkenntnisse sind
willkommen.

Sie kommunizieren sicher und wertschatzend und haben Freude daran, mit
Menschen zusammenzuarbeiten.
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Die Auswahl erfolgt auf Grundlage der fachlichen Qualifikation sowie des
personlichen Eindrucks im Bewerbungsgesprach und gegebenenfalls weiterer
Auswahlverfahren. Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei
gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Ihre schriftliche Bewerbung in Form eines kurzen Anschreibens mit Lebenslauf,
Lichtbild, Zeugnissen sowie llickenlosen Ausbildungs- und Tatigkeitsnachweisen
richten Sie bitte per E-Mail bis zum 12.06.2026 an:

FI Herrn A. Wallrodt, Verwalter
Europadische Schule Miinchen
Elise-Aulinger-Str. 21
81739 Munchen
list-mun-jobs-adm@eursc.eu

Informationen zu unseren Datenschutzbestimmungen fiir Bewerbungsverfahren
finden Sie hier.


mailto:list-mun-jobs-adm@eursc.eu
https://esmunich.de/fileadmin/Website/Downloads/Allgemein/Privacy_Statement_ESM_Recruitment.pdf

