
 

Geschäftsverteilungsplan 
(Stand: 09.04.2025) 

Staatliches Schulamt Künzelsau 

Oberamteistraße 21 
74653 Künzelsau 

Telefon: 07940/93079-0 
Fax: 07940/93079-66 

poststelle@ssa-kuen.kv.bwl.de 
https://kuen.schulamt-bw.de  

mailto:poststelle@ssa-kuen.kv.bwl.de
https://kuen.schulamt-bw.de/


 

Staatliches Schulamt Künzelsau 
Geschäftsverteilungsplan 

 

Stand 09.04.2025 2 

Inhalt 

Inhalt .............................................................................................................................................................................. 2 

Kurzübersicht ............................................................................................................................................................. 3 

Schulaufsicht des Staatlichen Schulamtes Künzelsau ............................................................................ 4 

Querschnittsaufgaben der Amtsleitung .................................................................................................... 4 

Querschnittsaufgaben im Schulamt ............................................................................................................ 5 

Sprengelaufgaben ............................................................................................................................................... 8 

Vertretungsregelungen in den Fachbereichen / Sprengeln.............................................................. 8 

Verwaltung des Staatlichen Schulamtes Künzelsau ................................................................................ 9 

Verwaltungsleitung ............................................................................................................................................ 9 

Mitarbeiter .............................................................................................................................................................. 9 

Besondere Diensteinrichtungen .................................................................................................................... 9 

Aufgaben der Verwaltung ................................................................................................................................ 9 

Organisation und Innerer Dienst .............................................................................................................. 9 

Personalangelegenheiten der Beschäftigten im Verwaltungsbereich des Staatlichen 
Schulamtes ....................................................................................................................................................... 10 

Haushalts- und Kostenwesen ................................................................................................................... 10 

Personalverwaltungsangelegenheiten der Lehrerinnen und Lehrer ....................................... 11 

Schülerangelegenheiten ............................................................................................................................. 12 

Beschäftigte des Schulamtes ............................................................................................................................ 13 

Weitere Mitarbeiter/innen im Staatlichen Schulamt .......................................................................... 14 

 
  



 

Staatliches Schulamt Künzelsau 
Geschäftsverteilungsplan 

 

Stand 09.04.2025 3 

Kurzübersicht 

Funktion Name Telefon 
Leiterin des Staatlichen Schulamts Bettina Hey 07940/93079-26 

Stellvertretung Karla Beer 07940/93079-25 

Verwaltungsleiter Ernst Jan Schröder  07940/93079-27 

Stellv. Verwaltungsleiterin Lena Tiefenbach 
(Elternzeit) 

 

Behördlicher Datenschutzbeauftragter Markus Bienert 07940/93079-13 

Ansprechpartnerin für Schwerbehinderte Mirjam Wülk 07940/93079-20 

Örtlicher Personalrat (asB) Claudia Ruoff 07940/93079-15 

Ansprechpartnerin für die weiblichen Beschäf
tigten und die zuständige Beauftragte für 
Chancengleichheit 

Heike Stubenvoll 07940/93079-10 

Arbeits- und Gesundheitsschutz (asB) Ernst Jan Schröder 07940/93079-27 
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Schulaufsicht des Staatlichen Schulamtes Künzelsau 

Querschnittsaufgaben der Amtsleitung 
Aufgabe Verant

wortlich 
Vertretung 

Besetzungsverfahren von Funktionsstellen 
(Konrektorate, FOL) 

Hey Beer 

Bildungsregionen: 
Schwäbisch Hall  
Hohenlohekreis 
Main-Tauber-Kreis 

Hey Beer 

Datengestützte Schul- und Unterrichtsentwicklung Hey Beer 
Disziplinarangelegenheiten Hey Beer 
Führungskräfteentwicklung  Hey Beer 
Geschäftsführende SchulleiterInnen Hey Beer 
Kontakt zu den Kirchenvertretern Hey Beer 
Kontakt zu Elterngremien, Elternvertreterinnen und Elternver
tretern 

Hey Beer 

Kontakt zu konsularischen und diplomatischen Vertretungen Hey Beer 
Kontakt zum ZSL und IBBW Hey Beer 
Kooperation mit den kommunalen Ämtern (Schulträger, Ju
gendamt, Gesundheitsamt) 

Hey Beer 

Krisenmanagement Hey Beer 
Öffentlichkeitsarbeit/Presse Hey Beer 
Prävention Hey Beer 
Privatschulen (außer SBBZ) - allgemeine Fragen Hey Beer 
Qualitätsmanagement - allgemeine Fragen; strategische Pla
nung und Steuerung 

Hey Beer 

Regionale Schulentwicklung, Schulangebotsplanung Hey Beer 
Religionsangelegenheiten Hey Beer 
Zusammenarbeit mit den Personalvertretungen Hey Beer 
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Querschnittsaufgaben im Schulamt 
Aufgabe Verantwortlich Vertretung 

Abschlussprüfungen HSA/WSA/RSA 
Abendrealschule 

Kießling Frank 

ADHS Beer Wülk 
Arbeits- und Gesundheitsschutz sB Flöder Schröder 
Arbeitssicherheit Meyer Schröder 
Arbeitsstelle Kooperation (ASKO) Endres Schneiders 
Arbeitsstelle Frühförderung Schneiders Endres 
Arbeitsstelle Frühkindliche Bildung Rother Wülk 
Autismus Wülk Rother 
Berufliche Orientierung (BO-aktiv!) Frank/Flöder 

Endres 
Endres/ 
Frank/Flöder 

Bildungshaus 3 - 10 Rother Wülk 
Bilinguales Lehren und Lernen (RS) Kießling Frank 
Comenius und Sokrates Kießling Frank 
Dyskalkulie (Rechenschwäche) Beer  Wülk 
Eingliederungshilfe  Endres/ 

Schneiders 
Schneiders/ 
Endres 

Einschulung, Einschulungsuntersuchung Rother Partzsch 
Erste Hilfe Ruoff Schröder 
Feststellungsbescheide/Sonderpädagogischer För
derbedarf 

Endres/ Schnei
ders 

Schneiders/ 
Endres 

Ganztagesschulen Siegert Wülk/Endres 
Gemeinschaftsschulen Siegert Flöder 
Grundschulen Rother Wülk/Beer 
Grundschulförderklasse Rother Wülk 
Hauptschule/Werkrealschule Flöder Wülk 
Hochbegabung/Hector-Kinderakademien Beer Wülk 
HOLA (horizontaler Laufbahnwechsel)  Siegert Flöder 
Homepage Durst Meyer 
Informations- und Kommunikationstechniken Durst Schröder 
Inklusion Schneiders/ 

Flöder 
Endres/ 
Siegert 
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Aufgabe Verantwortlich Vertretung 
Innovationsregion - Kocher - Jagst Wülk Flöder 
Jahrgangsgemischter Unterricht Beer Rother 
Jugendhilfe und Schule - allgemeine Fragen Endres Schneiders 

Kooperation Kindergarten - Grundschule Rother Wülk 
Kooperation Grundschule - weiterführende Schulen Rother Kießling 
Kooperation Realschule - Berufliche Schulen Frank Siegert 
Koordinierungsstelle Flüchtlinge Wülk/Kling Frank 
Lehrbeauftragtenprogramm Schröder Brandt 
Lernförderliche Leistungsrückmeldung (Grund
schule) 

Rother Beer 

Lernstandserhebungen Beer Siegert 

LRS (Lese-, Rechtschreibschwäche) Beer Wülk 
Medien/Multimedia/Netze Siegert Bienert 
Migration Wülk Frank 
Muttersprachlicher Unterricht Wülk Frank 
Naturparkschulen Beer Rother 
Örtlicher Personalrat asB Ruoff Wülk 
Pädagogische Assistenten Kießling Siegert 
Realschule Frank Kießling 

Schule - Wirtschaft (Kooperationen) Frank/Flöder/ 
Endres 

Endres/ 
Frank/Flöder 

Schulkindergarten Schneiders Endres 
Schülermentoren Frank Kießling 
Schülermitverantwortung (SMV) Schneiders Wülk 
Schulfremdenprüfung (WRS, RS) Kießling/ 

Frank 
Meyer 

Schulsport Wülk Kießling 
Schutzkonzept Flöder Endres 
Schwerbehinderung - Ansprechpartner für den  
außerschulischen Bereich 

Wülk Schröder 

Seminare für Ausbildung und Fortbildung der Lehr
kräfte GWHRS Schwäbisch Gmünd 

Siegert Wülk 
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Aufgabe Verantwortlich Vertretung 
Seminare für Ausbildung und Fortbildung der Lehr
kräfte WHRS Ludwigsburg 

Frank Wülk 

Seminare für Ausbildung und Fortbildung der Lehr
kräfte Grundschule Bad Mergentheim 

Rother Kießling 

Seminar für Ausbildung und Fortbildung der Lehr
kräfte Stuttgart 
(Gymnasium und Sonderpädagogik) - Abteilung Son
derpädagogik - Standort Bad Mergentheim 

Endres Siegert 

Sonderfremdsprachen /Zertifizierung Kießling Frank 
Sonderpädagogische Bildungs- und Beratungszen
tren 

Endres/ 
Schneiders 

Schneiders 
/Endres 

SprachFit Säule 1 Rother Wülk 
SprachFit Säule 2 Wülk Rother 
Start-Chancen-Programm Siegert Beer 
Unterrichtsversorgung Hohenlohekreis Wülk/Flöder Flöder/Wülk 
Unterrichtsversorgung Schwäbisch Hall Frank/ 

Siegert 
Siegert/ 
Frank 

Unterrichtsversorgung Main-Tauber-Kreis Kießling/ 
Rother 

Rother/ 
Kießling 

Verkehrserziehung Wülk Rother 
Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung BW 
(ZSL) /Regionalstelle Schwäbisch Gmünd 
Arbeitsfeld Grundschule 

Rother Wülk 

Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung BW 
(ZSL) /Regionalstelle Schwäbisch Gmünd 
Arbeitsfeld Sek I 

Frank Siegert 

Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung BW 
(ZSL) /Regionalstelle Schwäbisch Gmünd 
Arbeitsfeld SBBZ 

Endres Schneiders 

Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung BW 
(ZSL) /Regionalstelle Schwäbisch Gmünd 
Arbeitsfeld pädagogischer Querschnitt 

Beer Rother 
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Sprengelaufgaben 
• Beendigung der Schulpflicht (§§ 72 Abs. 1 und 75 SchG) 
• Beschwerde- und Konfliktmanagement 
• Dienstvereinbarung Sucht 
• Hausunterricht 
• Kinder beruflich Reisender 
• Nachteilsausgleich 
• §90 
• Schulabsentismus 
• Schulbezirkswechsel 
• Statusgespräche/Ziel- und Leistungsvereinbarungen 

Vertretungsregelungen in den Fachbereichen / Sprengeln 
 

Ansprechperson Vertretung 

Frau Beer Herr Frank/Herr Siegert 

Frau Endres Frau Schneiders 

Frau Flöder Frau Wülk 

Herr Frank Herr Siegert/Frau Beer 

Herr Kießling Frau Rother 

Frau Wülk Frau Flöder 

Frau Rother Herr Kießling 

Herr Siegert Herr Frank/Frau Beer 
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Verwaltung des Staatlichen Schulamtes Künzelsau 

Verwaltungsleitung 
Leitung der Verwaltung: Hr. Schröder (Schr) 
Vertretung: Fr. Tiefenbach (Elternzeit) 

Mitarbeiter 
Fr. Adrian (Ad), Fr. Brandt (Bt), Fr. Braun (Bn), Hr. Durst (Du), Fr. Ettrich (Et),  
Fr. Lechler (Le), Hr. Meyer (My), Fr. Mönikheim (Mö), Frau Rottler (Rt), Frau Ruoff 
(Ru), Fr. Stubenvoll (Stu) 

Besondere Diensteinrichtungen 
Einrichtung Verantwortlich Vertretung 

Vorzimmer der Amtsleiterin, Posteingang Stubenvoll Brandt 
Anmeldung, Telefonzentrale Stubenvoll Brandt 
Verwaltungsunterstützung für die Schulaufsicht Nach Raumschaften der Schulauf

sicht 

Postversand Brandt Rottler 
Elektronische Post Schröder/ 

Stubenvoll 

Aufgaben der Verwaltung 

Organisation und Innerer Dienst 

Aufgaben Zuständigkeit Vertretung 
Geschäftsverteilungsplan Schröder Tiefenbach 
Informationstechnik / EDV / TUK Durst Schröder 
E-Akte BW Durst Schröder 
Gebäudeverwaltung und -bewirtschaftung Schröder Meyer 
Arbeitsplatzfragen Schröder Meyer 
Beschaffung von Ausstattungsgegenständen Schröder N.N. 
Beschaffung und Verwaltung des Geschäftsbedarfs Ruoff Stubenvoll 
Kopiergeräte Durst Schröder 
Bücherei (SSA) Stubenvoll Mönikheim 
Zentralregistratur (Sachakten) Rottler Brandt 
Zentralregistratur (Ortsakten) Rottler Brandt 
Arbeitsschutz Bedienstete Schröder Meyer 
Krisenpläne Brandt Schröder 
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Personalangelegenheiten der Beschäftigten im Verwaltungsbereich des Staatlichen 
Schulamtes 

Zuständigkeit: Hr. Schröder 

Haushalts- und Kostenwesen 

Aufgaben Zuständigkeit Vertretung 
Grundsätzliche Angelegenheiten, Haushaltspla
nung, Rechnungsprüfungsangelegenheiten 

Schröder Mönikheim 

RePro Schröder N.N. 
Tax Compliance Management System Schröder N.N. 
E-Rechnung Schröder N.N. 
Lehrbeauftragte an Schulen Brandt Schröder 
Außerunterrichtliche Veranstaltungen (Berechnung 
und Zuweisung an die Schulen) 

Schröder N.N. 

Haushaltsvollzug (SAP, Drive-BW) Schröder Mönikheim 
Reisekostenabrechnungen GHS, RS, SoS, GMS Meyer Schröder 
Reisekostenabrechnungen Drive-BW Schröder N.N. 
AUV Privatschuldienst Brandt Schröder 
Abrechnung Schulfremdenprüfung HS Brandt Schröder 
Reisekosten SSA  Schröder N.N. 
Sachkosten SSA  Stubenvoll Mönikheim 
Schülermentoren Brandt Schröder 
ÖPR sB / Schwerbehinderte  Stubenvoll N.N. 
SprachFit Mönikheim Stubenvoll 
Anlagenbuchhaltung Mönikheim Schröder 
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Personalverwaltungsangelegenheiten der Lehrerinnen und Lehrer 

Aufgaben Zuständigkeit Vertretung 
Grundsätzliche und allgemeine Angelegenheiten / 
Beratung der Schulen/Lehrkräfte 

Schröder N.N. 

Personalverwaltungsangelegenheiten der Lehr
kräfte Landkreis Schwäbisch Hall 

Mönikheim 
Adrian/Ettrich 

Ruoff/Lechler 
Ettrich/Adrian 

Personalverwaltungsangelegenheiten der Lehr
kräfte Hohenlohekreis 

Brandt/Rottler Rottler/Brandt 

Personalverwaltungsangelegenheiten der Lehr
kräfte Main-Tauber-Kreis 

Ruoff/Lechler Lechler/Ruoff 

Personalverwaltungsangelegenheiten der Lehr
kräfte Privatschuldienst 

Meyer N.N. 

Koordinierung befristete Arbeitsverträge Meyer/Durst Durst/Meyer 
Ganztag - Listenführung, monetarisierte Stunden Meyer N.N. 
SBBZ - Soll - Ist - Vergleich Privatschulen N.N. N.N. 
Konrektoren-Verfahren Schröder Ruoff 
Fachoberlehrer als Fachbetreuer Schröder Ruoff 
Arbeitsversuch, Rekonvaleszenz, zusätzliche Ermä
ßigung bei Schwerbehinderung 

Meyer Schröder  

Lehrereinstellung Schröder Ruoff/Lechler 
ASD-BW Schröder Meyer 
ASD-BW Mitwirkung bei Statistik /Prognose Schröder N.N. 
ASD-BW Personaldatenpflege Rate Rate 
MAU Schröder N.N. 
Verlässliche Grundschule Brandt Schröder 
Lehrbeauftragtenprogramm (Abrechnung) Brandt Schröder 
Schülermentorenprogramm (Abrechnung) Brandt Schröder 
Schulfremdenprüfung (Abrechnung) Rottler Schröder 
AUV Privatschuldienst (Abrechnung) Rottler Schröder 
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Schülerangelegenheiten 

Aufgabe Verantwortlich Vertretung 
Sonderpädagogische Fallarbeit (Datenerfassung 
und Bescheid-Erstellung) 
Hohenlohekreis 

Rottler Ettrich/Adrian 

Sonderpädagogische Fallarbeit (Datenerfassung 
und Bescheid-Erstellung) 
Landkreis Schwäbisch Hall 

Adrian Ettrich/Rottler 

Sonderpädagogische Fallarbeit (Datenerfassung 
und Bescheid-Erstellung) 
Main-Tauber-Kreis 

Ettrich Adrian/Rottler 

Abschlussprüfung und Schulfremdenprüfung 
Haupt- und Realschule 

Ruoff Schröder 
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Beschäftigte des Schulamtes 

 

  

Name Amtsbezeichnung Kurz
zeichen 

Telefon 
(Vorwahl 07940) 

Adrian, Martina Fachoberlehrerin Ad 930 79 -16 
Beer, Karla Schulamtsdirektorin 

Stv. Amtsleiterin 
Be 930 79 -25 

Bienert, Markus Datenschutzbeauftragter 
an Schulen 

Bi 930 79 -13 

Brandt, Heidi Verwaltung Bt 930 79 -12 

Durst, Stefan Realschullehrer Du 930 79 -35 

Endres, Karin Schulrätin En 930 79 -23 

Ettrich, Iris Fachoberlehrerin Et 930 79 -17 

Flöder, Nicole Rektorin Flö 930 79- 32 

Frank, Florian Schulrat Fr 930 79 -33 

Hey, Bettina Ltd. Schulamtsdirektorin 
Amtsleiterin 

Hy 930 79 -26 

Kießling, Johannes Schulamtsdirektor Ki 930 79 -28 

Lechler, Sabine Verwaltung Le 930 79 -14 

Meyer, Jürgen Konrektor My 930 79 -22 

Mönikheim, Bettina Verwaltung Mö 930 79 -21 

Rother, Antje Schulrätin Ro 930 79 -18 

Rottler, Simone Verwaltung Rt 930 79 -11 

Ruoff, Claudia Verwaltung Ru 930 79 -15 

Schneiders, Rita Rektorin Schn 930 79 -19 

Schröder, Ernst Jan Verwaltungsleiter Schr 930 79 -27 

Siegert, Steffen Realschulkonrektor Si 930 79 -31 

Stubenvoll, Heike Zentrale/Sekretariat Stu 930 79 -10 

Wülk, Miriam Schulrätin Wü 930 79 -20 
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Weitere Mitarbeiter/innen im Staatlichen Schulamt 
Arbeitsstelle Name Kontakt  

(Telefonvorwahl 07940) 
Kooperation Herr Straub 930 79 -0 
Frühkindl. Bildung Frau Partzsch 930 79 -38 
Frühförderung Frau Hopf/ 

Frau Wörl 
930 79 -34 

Koordination Arbeitsstelle 
Inklusion 

Frau Schneiders 930 79 -39 

Mitarbeitende Arbeitsstelle 
Inklusion  
Hohenlohekreis 

Frau Seck 930 79 -34 

Mitarbeitende Arbeitsstelle 
Inklusion 
Landkreis Schwäbisch Hall 

Frau Feil 
Herr Lörsch 

930 79 -24 
930 79 -34 

Mitarbeitende Arbeitsstelle 
Inklusion 
Main-Tauber-Kreis 

Frau Banschbach 930 79 -37 

Koordinierungsstelle Be
schulung von Flüchtlings
kindern 

Frau Kling sophie.kling@ssa-kuen.de 

Migration Frau Kling sophie.kling@ssa-kuen.de 
Autismus  
Hohenlohekreis 

N.N.  

Autismus 
Landkreis Schwäbisch Hall 

 
Meryem Erkisa-Klittich 

930 79 -34 
Erkisa-Klittich@realschuleam
karlsberg.de  

Autismus 
Main-Tauber-Kreis 

 
Ann-Kathrin Gans/ 
Andrea Daßing 

930 79 -34 
Ann-Katrin.Gans@bw.schule 
Andrea.Dassing@bw.schule  

Autismus Gymnasien  
Elke Kühnle-Xemaire 

930 79 -34 
elke.kuehnle-xemaire@gsm-
sha.de 

Autismus  
Berufliche Schulen 

 
Herr Straub 

930 79 -34 
guenter.straub2@ssa-
kuen.kv.bwl.de 

Örtl. Personalrat - GHWRGS 
Vorsitzende 

Frau Kolberg 07940/93079-47 
07931/5329841 
jana.kolberg@ssa-kuen.kv.bwl.de 

mailto:sophie.kling@ssa-kuen.de
mailto:sophie.kling@ssa-kuen.de
mailto:Erkisa-Klittich@realschuleamkarlsberg.de
mailto:Erkisa-Klittich@realschuleamkarlsberg.de
mailto:Ann-Katrin.Gans@bw.schule
mailto:Andrea.Dassing@bw.schule
mailto:elke.kuehnle-xemaire@gsm-sha.de
mailto:elke.kuehnle-xemaire@gsm-sha.de
mailto:guenter.straub2@ssa-kuen.kv.bwl.de
mailto:guenter.straub2@ssa-kuen.kv.bwl.de
mailto:jana.kolberg@ssa-kuen.kv.bwl.de
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Arbeitsstelle Name Kontakt  
(Telefonvorwahl 07940) 

Örtl. Personalrat - GHWRGS 
Stv. Vorsitzende 

Gabriele Brenner 07940/93079-47/-46 
07941/606540 
gabriele.brenner@ssa-
kuen.kv.bwl.de 

Schwerbehindertenvertre
tung 
Örtliche Vertrauenspersonen für 
Schwerbehinderte 
Beratung bei längerfristiger Krankheit, 
Antrag auf Anerkennung e. Schwerbehin
derung, Deputatsermäßigung, Probleme 
am Arbeitsplatz 

Christiane Hahn Christiane.Hahn@ssa-kuen.kv.bwl.de 
Sprechzeiten im SSA Künzelsau 
Dienstag 10:00 - 12:00 Uhr 
07940-93079-36 

Schwerbehindertenvertre
tung Stellvertretung 

Hannah Seitz Hannah.Seitz@ssa-kuen.kv.bwl.de 

Beauftragte für Chancen
gleichheit 
Frauenförderung, Vereinbarkeit  
Familie u. Beruf, Teilnahme an  
Konfliktgesprächen, an Bewerbung u. Ein
stellungsgesprächen 

Gabriele Beck 930 79-38 

 

mailto:gabriele.brenner@ssa-kuen.kv.bwl.de
mailto:gabriele.brenner@ssa-kuen.kv.bwl.de
mailto:Christiane.Hahn@ssa-kuen.kv.bwl.de
mailto:Hannah.Seitz@ssa-kuen.kv.bwl.de
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