
 
 

                   
 

Arbeiten Sie dort, wo man Sie schätzt, fordert, fördert, respektiert und wo Ihre Arbeit 
einen Sinn ergibt. Wir, die Lebenshilfe Niedersachsen, vertreten mit unseren 
115 Mitgliedsorganisationen über 16.000 Mitglieder in ganz Niedersachsen. Die 
fachliche und politische Arbeit für Menschen mit Beeinträchtigung in unserer 
Gesellschaft ist unser wichtigstes Anliegen. Getreu unserem Motto Gemeinsam 
Zukunft gestalten ist dabei die Einbeziehung von Menschen mit Beeinträchtigung und 
Eltern und Angehörigen elementarer Bestandteil unserer Arbeit. 

Für unsere Fachschule Heilerziehungspflege in Hildesheim suchen wir zum 
01.05.2026 oder später für 15 Stunden / Woche einen 

Mitarbeiter*in (w/m/d) in der Schulverwaltung  
 

Ihre zukünftigen Aufgaben sind u.a. 
• Unterstützung der Schulleitung z. B. durch Anfertigen von Zeugnissen, 

Schriftstücken und Einladungen 
• Ansprechpartner*in für die Belange der Lehrkräfte, Schülerinnen und Schüler 
• Informationsweitergabe und Erfassung der Abwesenheiten von Schülerinnen 

und Schülern 
• Ausstellung von Dokumenten (z. B. BAföG-Anträge, u.ä.) 

 
Sie bringen mit: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Organisationstalent 
• Flexibilität 
• sicherer Umgang mit dem MS-Office-Paket  
• ein sicheres Auftreten, Zuverlässigkeit, Belastbarkeit sowie Team- und 

Kommunikationsfähigkeit runden Ihr Qualifikationsprofil ab 

Wir bieten: 

• Eine interessante, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit 
• Eine der Qualifikation und Aufgabe angemessene Vergütung in Anlehnung an 

den TVöD und eine betriebliche Altersversorgung 
• Eine kollegiale und offene Unternehmenskultur 

Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis 03.03.2026 ausschließlich per Mail an: 
bewerbung@lebenshilfe-nds.de. 
 
Fragen zu der Stelle richten Sie bitte an die Schulleiterin der Fachschule 
Heilerziehungspflege, Frau Susan Wiegel: leitung-wiegel@lebenshilfe-nds.de  
 
Für mehr Informationen besuchen Sie unsere Homepage: https://www.akademie-
fuer-rehaberufe.de/akademie/fachschulen/ 
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