Aufgaben der Schulsekretarinnen

Die Schulsekretérin unterstltzt die Schulverwaltung und die Schulleitung bei der Erfullung
ihrer Aufgaben. Folgende Kernaufgaben werden hierbei erfillt:

Aufgaben Beispielhafte Tatigkeiten
Mitwirkung bei der Ein-, Aus- und | Antrdge annehmen, priifen, Schilerakten, -
Umschulung karteien anlegen bzw. berichtigen, Mitteilung

an zustandige Schule fertigen/versenden

Mitwirkung bei der Schillerbeférderung

Antrédge annehmen, prifen und weiterleiten,
abrechnen, Jahreskarten ausgeben, bescheide
weiterleiten

Abwicklung
Schillerangelegenheiten

sonstiger

Bescheinigungen (Schiilerausweise,
Bescheinigungen uber Schu7lbesuch,
Zweitschriften von Zeugnissen) ausstellen
und ausgeben

Unfélle melden, Unfall- und
Schadensmeldungen aufnehmen und
weiterleiten

Krankmeldungen  entgegennehmen  und

registrieren

Mahnschreiben bei Schulversdumnis nach
Anweisung ausfullen und versenden

Bei Vorbereitung und Durchfiihrung von
Vorsorgeuntersuchungen und Impfaktionen
mitwirken

,Blaue Briefe* registrieren, versenden und
Ricklauf Gberwachen

Bildungs- und Teilhabepaket

Fuhren von Schiilerdateien

Karteien (Schulerkartei, Schuler-
Personalblatter, Klassenkarteien fiihren

Statistiken und Listen fertigen und nach
Anweisung auswerten und weiterleiten

Allgemeine Sekretariatsdienste

Postein- und ausgang organisieren, Portoliste
fiihren

Botengange durchfiihren




Besucherverkehr organisieren

Aulenkommunikation (Telefon, Mail, Fax)
sicherstellen

Terminkalender fuhren, Termine planen und
uberwachen

Auskiinfte erteilen
Uml&ufe organisieren, ablegen
Schreibarbeiten durchfiihren

Registratur fihren und Dokumente verwalten

Unterstlitzung in Personalangelegenheiten

Unfall- und Schadensmeldungen aufnehmen
und weiterleiten
Dienstauftrdge  und
weiterleiten

Fortbildungsantrage

Krankmeldungen
weiterleiten, vermerken

entgegennehmen,

Lehrerdatei fihren

Antrdge auf Mehrarbeit/
weiterleiten

Nebentatigkeit

Materialverwaltung

Bedarf an Bilromaterial,
Informationsmaterial und Vordrucken
feststellen, bestellen, verwalten und ausgeben

Bei der Bestellung wvon Lehr- und
Lernmitteln mitwirken
Vordrucke pflegen
Inventarlisten fihren
Unterstlitzung  sonstiger  schulbezogener | Bei der Organisation von

Angelegenheiten

Schulveranstaltungen bzw. Veranstaltungen
schulischer Gremien mitwirken

Aullenkontakte unterstiitzen
Bedarf an Erste-Hilfe-Material Giberwachen
Schulkonto filthren

Durchfiihrung Klassenfahrten

unterstiitzen

von




Unterstutzung des Haushalts-, Kassen- und
Rechnungswesens

Handvorschusskasse/Portokasse verwalten

Inventarlisten fuhren

Negativkatalog

Folgende Arbeiten gehdren dagegen nicht zum Aufgabenkatalog der Schulsekretarin:

e Kilassenlisten fiihren
Schuleingangsuntersuchung organisieren

Prufungen organisieren
Lehrerkonferenzen vorbereiten
Schulkonferenzen vorbereiten
Zeugnisse erstellen

Protokolle der Lehrer-, Schul- oder Klassenkonferenzen erstellen

Die Beispiele sind nicht abschliefend. Grundsatzlich gilt, dass die Schulsekretarin nur mit
Aufgaben zu betrauen ist, die zum Bereich der duRReren Schulangelegenheiten gehoren oder
bei Téatigkeiten zur Unterstltzung der Schulleitung bei deren Leitungsaufgaben zusténdig ist.




