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Verwaltung                                              Hausmeister 
Gemeinsame Aufgaben                          Katja Günther (Sachbearbeiterin in der Schulverwaltung) Natascha Müller (Sachbearbeiterin in der Schulverwaltung) 

• Poststelle - E-Mails bearbeiten -Frühdienst                            - Büromaterial, Bestellungen   - LUSD (Eingabe und Pflege Schülerdaten) 

• Post (Posteingang/ -ausgang) -Spätdienst                         - Praktika    - Statistiken und Erhebungen 

• Allgemeine Organisation                          - Haushalt (Kreis, Ganztagsmittel, kleines Schulbudget),  - Schülerbeförderung (Fahrkarten) 

• Allgemeiner Schriftverkehr                          - Unfall-, Schadensmeldungen   - Schulanfänger 

• Archiv                           - Führung Schülerakten und -karten  - Schülerübergänge an weiterführende Schulen 

• Schulbescheinigungen                                                                - Kreispersonal (Arbeitszeit, Urlaub)  - Schülerangelegenheiten (An-u. Abmeldungen, …) 

• Allgemeine Besorgungen                                                            - Geldwesen (Bank)   - Personalangelegenheiten Lehrkräfte - Pflege Personalakten 

                            - Präsenzzeiten päd. Mitarbeiter                            - Krisenmanagement     


