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Die BEST-Sabel-Bildungszentrum GmbH, ein Unternehmen der Klett Gruppe, ist Trager von Kindertagesstatten,
Grundschulen, eines Gymnasiums, einer integrierten Sekundarschule, einer Fachschule fiir Sozialpddagogik
sowie mehrerer Berufsfach- und Fachoberschulen. In unseren Einrichtungen werden Kinder, Jugendliche sowie
junge Erwachsene auf ihrem individuellen Bildungsweg kompetent begleitet und unterstitzt.

Im Mittelpunkt unserer Arbeit stehen die Menschen — wir arbeiten zugleich MIT ihnen und FUR sie.

Im Zuge des weiteren Ausbaus unserer BEST-Sabel Oberschule in Berlin-Képenick suchen wir zum nachst
moglichen Zeitpunkt eine*n:

Schulassistenz (m/w/d) (30 Wochenstunden)

An unserer privat gefiihrten BEST-Sabel Oberschule bieten wir Schiilern ab Jahrgangsstufe 7 mit unserem
Gymnasium und unserer integrierten Sekundarschule zwei mogliche Wege zum Abitur.

Auf ihrem Weg zum Schulabschluss kénnen die Schilerinnen und Schiiler zwischen den Profilen , Wirtschaft
und Berufsorientierung” und ,,Sprachen” wahlen. Zusétzlich erfolgt im naturwissenschaftlichen Bereich eine
Vertiefung des Wissens lber die breit gefacherte Auswahl an Wahlpflichtfachern. Das gebundene
Ganztagsangebot sichert ein gemeinsames Lernen und eine aktive Gestaltung des Schullebens. Gemeinsame
Aktivitaten im Pausen- oder im Freizeitbereich fordern das soziale Miteinander aller Oberschiler und
schaffen ein echtes ,Campusgefihl“.

Zu lhren Aufgaben gehéren:

eigenverantwortliche Organisation und Durchfiihrung aller Sekretariatsarbeiten
Unterstitzung der Schulleitung bei allen Verwaltungsangelegenheiten

erste*r Ansprechpartner¥*in fiir Schiler, Lehrer, Eltern und Besucher im Sekretariat der Schule
Korrespondenz mit Behdrden, Amtern, Eltern

Organisation und Uberwachung des Schiiler-Aufnahmeverfahrens, inklusive Vertragserstellung
Anlage und Verwaltung der digitalen Schilerakten in der Schulverwaltungssoftware ATLANTIS
Erstellen von Statistiken und Dokumentationen

Erstellen und Verwalten von schulinternen Formularen, Handreichungen etc.

Vor- und Nachbereitung von Terminen und schulischen Veranstaltungen

Fiihrung der Handkasse, deren Monatsabrechnung, Erledigung von Bankwegen
Unterstitzung bei der Zeugniserstellung

Bestellwesen

Wir wiinschen uns von lhnen:

e eine abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungsbereich, im Bereich Birokommunikation oder einen
mindestens gleichwertigen Abschluss

e belastbare Erfahrung in einem Schulsekretariat oder einem Sekretariat mit dichtem Besucher und
Kundenkontakt, gerne auch als Assistenz
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ein hohes Mal} an Eigenverantwortung, Flexibilitat und Kommunikationsfahigkeit

die Fahigkeit zur Priorisierung, Organisationstalent und Belastbarkeit

ausgezeichnetes mindliches und schriftliches Deutsch auf Muttersprachniveau

sehr gute MS-Office Kenntnisse (Word, Excel, Outlook), sehr gute Kenntnisse der modernen
Blirokommunikation, idealerweise Kenntnisse der Schulverwaltungssoftware ATLANTIS

Wir bieten lhnen:

An unserer Oberschule erwartet Sie ein Team von engagierten Kolleg*innen, flache Hierarchien und eine
Schulleitung, die ihr Kollegium partizipativ, wertschatzend und professionell fuhrt.

Nach einer sehr guten Einarbeitung bieten wir lhnen eine abwechslungsreiche Tatigkeit, die sowohl die Themen
der freien Wirtschaft als auch die Bereiche der 6ffentlichen Verwaltung (Schulverwaltung) berthrt.

Profitieren Sie von optimalen Einstiegsmoglichkeiten und Entwicklungschancen bei einem privaten
Bildungstrager. Neben unseren hervorragenden Arbeitsbedingungen vor Ort bieten wir Ihnen verschiedene
Arbeitgeberleistungen, wie z.B. eine Jahressonderzahlung, vermégenswirksame Leistungen, vergiinstigtes
Mittagessen, Jobrad, OPNV-Zuschuss, Shoppingcard oder Sportangebote. Dariiber hinaus erhalten Sie bei
Inanspruchnahme eines BEST-Sabel Schulplatzes einen Personalrabatt.

Vertrauen Sie auf einen Arbeitgeber, der Giber 30 Jahren erfolgreicher Bildungspartner auf dem Berliner Markt
ist — angefangen von Kitas und Grundschulen, bis hin zu unseren Einrichtungen der Berufsbildung.

Arbeiten bei BEST-Sabel, das heift:

e einen traditionsreichen Privatschulbetrieb mitzugestalten,

e eigene Ideen einzubringen und Verantwortung zu ibernehmen,
e  Bildungsqualitdt zu leben und zu erleben,

e  gute Einstiegsmoglichkeiten und Entwicklungschancen zu nutzen,
e anzukommen im Team.

Werden Sie Teil unseres hoch motivierten Kollegiums und arbeiten Sie in einem angenehmen Arbeitsklima bei
einem Arbeitgeber mit einem hervorragenden Ruf am Standort Berlin.

Wenn Ihnen die individuelle Férderung von Kindern ein Anliegen ist, freuen wir uns auf lhre
Bewerbungsunterlagen per E-Mail, ausschlieRlich im PDF Format an: bewerbung@best-sabel.de

Fiir erste Informationen stehen wir Ihnen unter 030 — 428 491 48 gerne zur Verfligung.
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