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S t e l l e n a u s s c h r e i b u n g    Veröffentlichung im Karriereportal: 26.05.2026 

  Ende der Bewerbungsfrist:  16.06.2026 
 
 
Behörde: Senatsverwaltung für Bildung, Jugend und Familie 

 Französisches Gymnasium (01Y07) 
 Derfflingerstr. 7, 10785 Berlin-Tiergarten 

 

Bezeichnung: Fremdsprachensekretär/in (w/m/d) 
 Entgeltgruppe 7 TV-L  

 

Kennzahl: IV D – 58 / 2026 
 
Arbeitszeit: Teilzeit mit 19,7 Wochenstunden (50%) 

 

Besetzbar: unbefristet ab 24.08.2026 

 
Arbeitsgebiet: Mitarbeit im Schulsekretariat und Unterstützung der Schulleitung 
 

• Erledigung des Schriftverkehrs in Französisch bzw. Deutsch für die deutsche Schulleitung  
• Führung des Terminkalenders der Schulleitung 
• Kommunikation organisatorischer Art in Deutsch oder Französich 
• Anlaufstelle für Eltern und Schüler/innen für Infos jeglicher Art 
• Anmeldung, Aufnahme und Führung der Wartelisten der Schulklassen 

• Erste-Hilfe-Leistungen für Schüler/innen der 1. Klasse 

• Interne Statistik für die Grundschule 

• Koordination zwischen Lehrkräften/Schulleitung/Eltern samt Schriftverkehr in Deutsch oder 

Französisch 

 

Formale Anforderungen: 

• Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau/Kaufmann für Bürokommunikation oder 
Abschluss des Verwaltungslehrgangs I bzw. vergleichbare Kenntnisse und Fähigkeiten 
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Fachliche Anforderungen: 

• Beherrschung der deutschen und französischen Sprache in Wort und Schrift 
• Kenntnisse in der Standardsoftware zur Datenverarbeitung (Outlook, Word, Excel) 
• Kenntnisse im Schulrecht 
• Kenntnisse des französischen und deutschen Schulsystems 
• Erste-Hilfe-Ausbildung 

 
Außerfachliche Anforderungen: 

• Kommunikationsfähigkeit 
• Dienstleistungsorientierung 
• Organisationsfähigkeit 
• Belastbarkeit 
• Selbstständigkeit 
• Entscheidungsfähigkeit 
• Ausgeprägte soziale Kompetenz insbesondere im Umgang mit Schüler/innen 

 

Die Bewerbung von Frauen ist ausdrücklich erwünscht.  

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

Die Bewerbung von Menschen mit Migrationshintergrund ist ausdrücklich erwünscht. 

Die Bewerbung von Personen, die noch nicht im öffentlichen Dienst beschäftigt sind, ist ebenso ausdrücklich 

erwünscht.  

 

Bitte fügen Sie Ihren Bewerbungsunterlagen folgende Dokumente bei: 

• Bewerbungsschreiben. 
• Tabellarischer Lebenslauf. 
• Aktuelles dienstliches Arbeitszeugnis bzw. aktuelle dienstliche Beurteilung. 
• Beglaubigte Kopie als Nachweis für die erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung.  

 

Soweit eine entsprechende dienstliche Beurteilung/Zeugnis noch nicht vorliegt, bitte ich, für die Erstellung 

Sorge zu tragen.  

Von den Inhaberinnen und Inhabern ausländischer Berufsausbildungsabschlüsse ist der Bewerbung eine 

Bescheinigung über die Zeugnisbewertung Ihrer Qualifikation (Langfassung) in deutscher Sprache 

beizufügen. 

 

Unvollständige Bewerbungen werden nicht berücksichtigt! 
 

Ihre Unterlagen übersenden Sie bitte ohne (Büro-)Klammern, ohne Schnellhefter/Bewerbungsmappen und 

ohne Sicht- und Prospekthüllen. Bitte verzichten Sie unbedingt auf die Übersendung von Originalunterlagen. 

Aus Kostengründen werden Bewerbungsunterlagen nur per beigefügtem Freiumschlag oder Fachpost 

zurückgesandt. 

 

Beschäftigte des öffentlichen Dienstes legen bitte eine Einverständniserklärung zur Personalakteneinsicht 

unter Angabe ihrer derzeitigen personalaktenführenden Stelle mit konkreten Informationen zur Behörde 
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hinsichtlich Stellenzeichen und Name/Vorname des/r Personalsachbearbeiter/in, vollständige 

Postanschrift, E-Mail-Adresse und Telefonnummer bei. 

 

Ihre schriftlichen Bewerbungsunterlagen übersenden Sie bitte per Post und unter Angabe der Kennziffer 

IV D – 58 / 2026 bis zum 16.06.2026 an folgende Anschrift: 

 

Senatsverwaltung für Bildung, Jugend und Familie 

I B 2.12 (IV D – 58 / 2026) 
Bernhard-Weiß-Str. 6 
10178 Berlin 
 

Fahrtkosten o. ä. können leider nicht erstattet werden. 

 










