
 
 

Die Paritätischen Schulen für soziale Berufe sind ein privates 
Bildungsunternehmen, das staatlich anerkannte Aus-, Fort- und 
Weiterbildungen in Sozial-, Gesundheits- und Pflegeberufen anbietet. Unsere 
ca. 370 Kursteilnehmenden werden von einem hochqualifizierten 
Dozententeam (ca. 35 Lehrer*innen) unterrichtet. An den Standorten Hausach 
und Offenburg ermöglichen wir mit unseren Kooperationspartnern den vor 
allem erwachsenen Schülern ein duales Lernangebot, eine fachlich praxisnahe 
Ausbildung und die Förderung ihrer persönlichen Entwicklung. Wir legen u.a. 
Wert auf Wertschätzung, Lebendigkeit und Freude am Unterricht sowie einen 
offenen, respektvollen und konstruktiven Umgang miteinander. Unsere 
Schulen befinden sich in einem intensiven Veränderungsprozess: Wir 
optimieren unseren Arbeitsalltag, fördern unsere familiäre Kultur und bieten 
viel Raum für Mitbestimmung. Wir freuen uns auf Dich als zentrale*n 
Mitgestalter*in!  

Wir suchen zum 1.1.2025 oder später eine*n 

 
 

Mitarbeiter*in Schulverwaltung 
(m/w/d) 50% 

 
Was sind Deine Aufgaben? 

• Schulverwaltungsarbeiten für die Fachbereichsleitungen 

• Verwaltung Zugangsvoraussetzungen zur jeweiligen Ausbildung 

• Administration der Nachweise während der Ausbildung 

• Abwicklung Korrespondenz und Anerkennung Praxisstellen 

• Prozess Prüfungszulassung, Prüfung über Zeugniserstellung bis hin zur staatl. Anerkennung 

Was bringst Du vorzugsweise mit? 

• Geeignet sind z.B. Verwaltungsfachangestellte, Rechtsanwaltsfachangestellte, kaufmännische 
Berufe 

• mit komplexen Sachverhalten umgehen können 

• den Menschen zugewandte Person, die gewissenhaft und rasch arbeitet. 

• EDV-affin und vertraut mit MS Office 

• Idealerweise Erfahrung mit Schulverwaltung 

Was bieten wir Dir? 

• Gehalt nach TVöD E7 

• Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge 

• zahlreiche Fortbildungsmöglichkeiten  

• einen sinnstiftenden Arbeitsbereich mit diversen Wirkungsmöglichkeiten sowie Freiraum für 
selbstständiges, kreatives und zukunftsorientiertes Arbeiten 

• ein motiviertes, engagiertes Team bestehend aus Lehrkräften und Verwaltung  

• und, last but not least, Ruheraum für Mitarbeitende, die Möglichkeit einer Mitgliedschaft bei Hansefit, 
eines Dienstrades (Jobradleasing) und eines kostenlosen Parkplatzes 

Haben wir Dein Interesse geweckt? 
Für weitere Informationen werfe einen Blick auf unsere Webseite www.pari-schulen.de oder kontaktiere die 
Assistenz der Geschäftsführung, Fr. Kathrin Guarino (Tel. 07831 9685-10 (8-12 Uhr), kg@pari-schulen.de). Wir 
freuen uns über Deine Bewerbung mit Lebenslauf (per E-Mail an Fr. Guarino)!  

 

 

http://www.pari-schulen.de/
mailto:kg@pari-schulen.de

