
                                                                                                         
                                                                                                                             

 
                                                                              

Der Rheinisch-Bergischer Verein FCS e.V. sucht zur Unterstützung unseres Teams  
für das Schulsekretariat der Freien Christlichen Gesamtschule Düsseldorf 

eine/n im christlichen Glauben verwurzelte/n  

 

Sekretär/in (m/w) 
 

spätestens ab August 2024 in Teil- oder Vollzeit 
 

Wenn Sie eine Herausforderung in einem sozialen Umfeld suchen und uns als erste Ansprechperson / An-
laufstelle für Schüler- Lehrer und Elternschaft sowie in der Schulverwaltung unterstützen möchten, sind Sie 
bei uns genau richtig. Sie sind als gute Seele und Schaltzentrale unverzichtbar, denn Ihre Arbeit gewährleis-
tet einen reibungslosen Schulbetrieb.  
 

Unser Angebot 

• Eine sinnstiftende Tätigkeit 

• Berücksichtigung der persönlichen Work-Life-Balance 

• flexible Arbeitszeiten in Absprache mit den Kolleginnen 

• ein angenehmes Arbeitsklima in einem wertschätzenden und freundlichen Kollegium 

• eine Vergütung nach TV-L, EG 6 

• eine zusätzliche betriebliche Altersvorsorge 

• flexible Urlaubsplanung während der unterrichtsfreien Zeiten 

• zusätzliche Urlaubstage und Kostenübernahme für geistliche Fortbildungen des VEBS 

• gratis Obst und Getränke 

• regelmäßige Fortbildungsangebote 

• Nutzung des Fitnessraums und des Massagesessels 

Ihre Aufgaben 

 

• die Erledigung des Schrift-, Telefon- und Postverkehrs  

• allgemeine Verwaltungsaufgaben 

• Gästebewirtung  

 

Ihr Profil 

• Kfm. Ausbildung / sehr gute Kenntnisse im kaufmännischen Bereich  

• gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Kenntnisse im Umgang mit den gängigen EDV- und Office Programmen  

• Gute Umgangsformen sowie Kommunikations- und Organisationsfähigkeit 

• Kompetenz und Freundlichkeit im Umgang mit Kindern, Eltern und Kollegen  

Wenn Sie sich von dieser Ausschreibung angesprochen fühlen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung – aus-
schließlich per E-Mail bis spätestens zum 15.02.2024 - an die untenstehenden Kontaktdaten.  
 
Als Bekenntnisschule mit einem besonderen christlichen Profil legen wir viel Wert auf einen entsprechen-
den Hintergrund unserer Mitarbeiter. Bitte fügen Sie Ihrer Bewerbung deshalb einige Zeilen über Ihre per-
sönliche Glaubenseinstellung bei und teilen uns Ihren frühestmöglichen Eintrittstermin mit.   
Für Rückfragen stehen wir sehr gerne zur Verfügung! 

 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung an: 
 
Rheinisch Bergischer Verein 
Freie Christliche Schulen e.V. 
Tel:     0211- 74968-253 
Email: personal@fcs-duesseldorf.de  

Weitere Informationen unter www.fcs-duesseldorf.de 


