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Lehrpersonal:

Arbeitsvertrdge und ProNotel
Strafregisterausziige

Schabs (Dekrete, Absenzenregister)
Anforderung Kontrollvisite
Unterstiitzung des Direktors bei Ersatz
Lehrpersonal

interne Schulrangliste
AuBendienstabrechnung mit Popcorn
Personalfaszikel

Dienstzeugnisse

Streikmeldung
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Inventar:
Jahrliche Kontrolle des Inventars
Inventar EDV

Verschiedenes:

Ordnung der Archive -
Hauptverantwortliche
Durchfiihrung diverser Biro- und
Schreibarbeiten durch Auftrag des
Schulsekretdrs und des Direktors

Steuererkldrung
Equitalia/DURC/CIG

Ulrike Frei

Schiilerverwaltung:
Einschreibungen/Abmeldungen
Popcorn

Aktenverwaltung

Statistiken

Erstellung Excelfiles Notenkonferenzen
Druck der Zeugnisse
Betriebspraktikum

Schreibarbeiten fiir den Direktor:
Briefe, Rundschreiben, Mitteilungen
Anordnungen, Verfligungen u.a.

Schreibarbeiten fiir den
Schulsekretar:
Buchhaltung (Blicherscheck,
Schilerbeitrége, ...)
Vertragswesen (Referenten)

Verwaltungspersonal:
Zeiterfassungssystem
Meldung Dienstantritte/-ende
Aktenverwaltung
AuBendienstabrechnung

Abschlusspriifung:

Mithilfe Erstellung/Versand Berichte
Vorbereitungsarbeiten Schiilerbogen,
Vordrucke, Schreibmaterial, Unterlagen
Plico telematico

Meldung der statistischen Daten

Druck der Diplome

Elternsprechtag:
Organisation/Beschriftung

Verschiedenes:

Telefondienst

Mithilfe beim Schulball

Mithilfe bei Invalsi/Plida

Ordnung der Archive (Unterstitzung)

direkten Zuweisung
der Einrichtung

Aufgabenbereiche des Schulsekretariats

Rebecca Santer

2. Ansprechperson im Parteienverkehr

Abendschule/Eignungspriifung:
Ubertritte, Kalender, Protokolle,
Bestatigungen

Mitbestimmungsgremien:

Wahl der Mitbestimmungsgremien
Dekrete Lehrerkollegium
Abstimmung der Sitzungskalender
Einladungen und
Sitzungsvorbereitungen

Aufholkurse:

Kalender

Mitteilung an die Eltern
Protokolle/Unterlagen

Schulfiirsorge:
Leihbtcher/Schulbticher
Inventarisierung

Leihblcherliste (It. Beschluss des LK)

Schulsport:
Einschreibung

Mitteilung Schiiler/Eltern
arztliche Zeugnisse

Unfallmeldungen:
Meldung Versicherung/INPS

Inklusions-/Migrationsschiiler:
Abklarung
Aktenverwaltung

Verschiedenes:
Schiilerbeférderung/Kilometergeld
Protokollierung der Post und
entsprechende Weiterleitung
Verwaltung der Impfdaten
Einschreibeberatung

Ordnung der Archive (Unterstiitzung)
Statistiken (Kurse)

Mithilfe beim Zeugnisdruck
Telefondienst (bei Abwesenheit von
Frau Frei)

Karin Schnitzer

1. Ansprechperson im Parteienverkehr

Supplenzdienst:

Organisation der Supplenzen mit
Newsboard

Verwaltung des Newsboard

Aula Magna und Turnhalle
Elisabethheim (auBerschulisch):
Uberpriifung der Antrage
Schriftverkehr

Eintrag der Reservierungen im
Aularegister

Verwaltung der MA fiir Inklusion:
Dienstantritt/-ende

Unterstiitzung des Direktors bei Ersatz
Aktenverwaltung
AuBendienstabrechung

Bestitigungen und Schreibarbeiten:
Zeugnisse/Diplome der ex-Lewit
Schiiler

Besuchsbestatigungen
Korrespondenz und Mitteilungen

Abschlusspriifung:

Mithilfe bei der Vorbereitung
Mithilfe bei der Ausstellung der
Diplome

Lehrerfortbildung:

An- und Abmeldung

Fiihrung der Fortbildungskarteien
Ausstellen der Besuchsbestatigungen
der SCHILF

Verwaltung/Kaution der Schliissel:
Laptkopklassen/Spinte

Verschiedenes:

Protokollierung der Post (bei
Abwesenheit von Frau Santer)
Ordnung der Archive (Unterstiitzung)
Schreibarbeiten fir Direktor/Sekretar
Parkplatz (Otto-Huber-StraBe)
Essenskarten

Einschreibeberatung




