
Förderschulzweckverband 
im Kreis Düren 

 
  Seit dem 01.08.2015 hat der Förderschulzweckverband im Kreis Düren die Trägerschaft von 5 Förderschulen im Kreisgebiet übernommen. Der Kreis    
  Düren (rd. 270.000 Einwohner) ist mit seinen 15 kreisangehörigen Städten und Gemeinden geprägt durch seine verkehrsgünstige Lage und landschaft- 
  liche Vielfalt. Zahlreiche Bildungsmöglichkeiten sowie Freizeit-, Kultur- und Erholungsangebote machen ihn zu einem attraktiven Wohngebiet mit  
  ansprechender Lebensqualität.  
 

An der Förderschule Athenée Royal, Förderschule mit den Förderschwerpunkten Lernen, Sprache (nur im Primarbereich) sowie emotionale und soziale 
Entwicklung in Düren, Schulzentrum Athenée Royal, ist zum 01.08.2024 eine unbefristete Teilzeitstelle als 

 
 
 

 
zu besetzen. 
 

   Aufgabenbereich: 
 
An der Förderschule Athenée Royal werden derzeit ca. 270 Schüler*innen mit den Förderschwerpunkten Emotionale und soziale Entwicklung, Lernen 
und Sprache (nur im Primarbereich) beschult.  
Zum Aufgabenbereich der Sekretariats- und Assistenzkraft gehört insbesondere die Erledigung folgender Tätigkeiten: 

 
 Planung, Organisation und Koordination (u.a. von Terminen)  
 Erledigung von Schreib- und Assistenzarbeiten (u.a. Fertigung von Serienbriefen) 
 Persönlicher Kontakt mit Schüler*innen, Lehrerpersonal, Eltern, Busunternehmen, sonstigen Schulbesucher*innen 
 Organisation/Unterstützung des Schülertransports und Unterstützung der Betreuungsangebote 
 Datenerfassung in fachspezifischer Software (u.a. Statistikprogramme, SchiLD) 
 Finanzbuchhaltung (u.a. Rechnungen über Infoma bearbeiten, Verwaltung der Schuletats) 

 
Zugangsvoraussetzungen: 

 
Abschluss einer kaufmännischen/-fraulichen Ausbildung 
Wünschenswert sind Berufserfahrung im Sekretariats-/Assistenzbereich sowie Kenntnisse in dem Schulverwaltungsprogramm SchiLD 

 
Anforderungsprofil: 
 
Gesucht wird eine einsatzfreudige, selbständige und zuverlässige Kraft mit guter Auffassungsgabe, hervorragenden Kenntnissen in Deutsch in Wort 
und Schrift, organisatorischem Geschick sowie fundierten Kenntnissen in der modernen Bürokommunikation und in MS-Office. Weiterhin werden die 
Bereitschaft zur Einarbeitung in die fachspezifische Software und in schulrechtliche Vorschriften sowie zeitliche Flexibilität erwartet. 
Die Bewerberin/der Bewerber muss zudem über ein sicheres Auftreten und ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit verfügen und in Konfliktsituatio-
nen angemessen reagieren. 

 
   Die Arbeitszeiten richten sich nach den Öffnungszeiten des Schulsekretariates von 07:00 – 13:30 Uhr bzw. 07:00 - 13:00 Uhr freitags.  
   Der Erholungsurlaub ist in den Ferienzeiten zu nehmen. Es handelt sich um eine Teilzeitstelle mit einer durchschnittlichen regelmäßigen wö-

chentliche Arbeitszeit  von 32 Stunden, die Bezahlung richtet sich nach Entgeltgruppe 5 TVöD. Nach einjähriger Bewährung kann eine Höhergrup-
pierung nach Entgeltgruppe 6 TVöD erfolgen. 
 

Der Förderschulzweckverband im Kreis Düren hat sich die berufliche Förderung von Frauen zum Ziel gesetzt. Daher sind Bewerbungen von Frauen 
besonders erwünscht. Gleiches gilt für schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber. 
 
Ebenfalls sind Bewerberinnen und Bewerber mit Zuwanderungsgeschichte ausdrücklich erwünscht. 

 
Sofern Sie sich durch diese Ausschreibung angesprochen fühlen, senden Sie bitte Ihre Bewerbung mit allen aussagekräftigen Unterlagen bis zum 
22.03.2024 vorzugsweise per E-Mail als PDF-Dokument an amt40@kreis-dueren.de. 
 
Alternativ übersenden Sie Ihre Unterlagen an: 

Förderschulzweckverband im Kreis Düren 
c/o Kreisverwaltung Düren  

Amt 40 
52348 Düren 

 
Für Vorabinformationen stehen Ihnen gerne die stellv. Geschäftsführerin des Förderschulzweckverbands, Frau Lucia Breuer, Tel.: 02421 / 22 10 40 001 
(l.breuer@kreis-dueren.de), oder der Schulleiter der Förderschule Athenée Royal, Herr Andreas Gossen, Tel. 02421 / 22 45 400 zur Verfügung.  
 
Weitere Informationen über den Kreis Düren entnehmen Sie aus der Internetpräsentation: www.kreis-dueren.de. 

Sekretariats- und Assistenzkraft   (m/w/d) 
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