{Uberswcht uber

}

und spezielle Aufgaben im

Auskiinfte tiber
Buchinhalte und
Standorte der Biicher

Die Erledigung der Aufgaben wird durch standige, nicht planbare
L erschwert.

Bibliotheksaufsicht

{BUchem u.

Bibliothek

Ausgabe und Riicknahme
von Biichern

Technische Arbeiten
(Einbinden/Etikettierung)

Eingabe in den
PC/Schlagwortkatalog

) fur Landesamt und MB

Schullaufbahnstatistik der 5. Jgst.

Schwerbehindertenstatistik

{Amtiiche

Personals
Unfallstatistik fir KUVB

Erhebung zum <
Unterrichtsausfall Jf 1St2tstken
‘Aufnahmeverfahren

Statistiken It.
Jahresterminplan

des

Ergebnissen bei
Priifungen/Tests

Jahresabschluss oder nur
e Buchen

Verwaltung des Gesamthaushalts (Budget),

Anlegen und Fiihren sémtiicher Konten
mit des jahrl. Etats,

(Schulkonto, Fahrten/Blaserklasse/Spenden)

Rechnungen auf

priifen, Fuhren u. Abrechnen v. Kassen

(F 3 3
Titelzuordnung, Mensa, Mittagsverpflegung, Forderverein,
K usw. )

Sachaufwandstrager,
bucheni

Materialbedarf ermitteln, Angebote einholen,
bestellen, verwalten

(Gymnasium)

Erteilen von Auskunften in rechtlichen und
organisatorischen Fragen

g ge der mittels Schulverwaltungsprogram
‘Arbeiten im Zusammenhang mit
Neuanmeldungen/Austritten
Weiterleitung der Schiilerakten bei
ausgetretenen Schulern
Uberwachung der Schulpflicht

Arbeiten im Zus.hang mit d. offenen/gebundenen Ganztagesschule;
Bildungs- und Teilhabepaket; Inklusion

}

)

g

Pluskurse,

2 )

Mitorganisation bei schulischen

Arbeiten im Zus.hang mit
Veranstaltungen/Festen/Infoabenden }

Polizei,

Archivieren der
S lerakten

Ersthelfer bei kranker Schiller }

Einkaufen und Verwalten von

Erste-Hilfe-Material

Zusammenstellung u. Ausgabe d. Verbandsmaterials bei
Schulfahrten

Schriftverkehr bei Unfallen mit KUVB und Versicherungen

)

Verwaltungskraft
Vermittlerposition nach
Innen und AuRen
Anlaufstelle fir alle
am Schulleben
Beteiligten - Teil Il

Schilerbetreuung ‘Annahme von
Unterrichtsbefreiungen bei
Krankheit

Tagl. Uberpriifung fehlender Schiler
(Absenzenprogramm)
Ansprechpartner bei Problemfallen,
ggf. Weiterleitung an Fachpersonal

im mit dem schriftl. u. mndl. Abitur_}
Eingabe der schriftl. Arbeiten in den PC, Punktzahl ermitteln wegen notwendiger }

Arbeiten im Zusammenhang mit dem
i und Mit

Interne Inventarisierung u. Meldung von Zu-
und Abgangen an SAT mit dem

(schriftlich oder

an SAT

(

personlich)

Erteilen von Auskiinften und Abrechnung
mit Fachlehrkraften

Kalkulation Kopiergeld,
Jahresbericht
Arbeiten im Zusammenhang mit
lernmittelfreien Biichern

Haushalts-
Kassen:

Oberstufe

IAufgaben_schulsek-32013b_harbeit-wehner.mmap - 25.03.2013 - The Mindjet Team

Mitarbeit bei der Erstellung des Klausurplans/ Uberprifung der Kurswahl_}
der Unterlagen und }

Prafung der fr
a Stellen




