
 

Stellenausschreibung 
 
Das Montessori-Kinderhaus Bad Godesberg ist eine Tagesstätte 
für bis zu 47 Kinder von 3-6 Jahren in Bonn. Ein Haus für Kinder zu 
haben, in dem sie sich nach dem Grundsatz „Hilf mir es selbst zu tun“ 
eigenständig entwickeln können, war vor rund 20 Jahren das Motiv 
engagierter Eltern und ErzieherInnen, das Kinderhaus zu gründen. Das als Montessori-Einrichtung 
zertifizierte Kinderhaus genießt seither ein hohes Ansehen als qualitativ hochwertige und familiäre 
Kindertagesstätte. Die Kinder in Eigenständigkeit, Selbstverantwortung und Unabhängigkeit zu 
stärken, ist unser Ziel. 
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

eine/n Verwaltungskraft (m/w) 
in geringfügiger Beschäftigung (GfB) 

 

Ihre Aufgaben umfassen 
insbesondere administrative Tätigkeiten für die pädagogische Leitung und das Team. 
Hierzu zählen insbesondere: 
• Entgegennahme und Vermittlung von Telefonaten 
• Bearbeitung von Posteingang und -ausgang 
• Führen der Ablage 
• allgemeine Datenpflege 
• Terminplanung und -pflege 
• Wöchentliche Essensbestellung und Materialbestellungen 
• Erstellung von Aushängen 
• Unterstützung bei der Vorbereitung von Festen und Veranstaltungen 
 
Wir erwarten 
• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Befähigung zur teamorientierten Mitarbeit und Kommunikationsfähigkeit 
• Freude an der Arbeit in einer Elterninitiative 
• konstruktive Zusammenarbeit mit Team, Vorstand und Elternschaft 
• selbständige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise 
• Organisationsfähigkeit, Eigeninitiative und Flexibilität 
 
Wir bieten 
• eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einer gut geführten Kindertageseinrichtung 
• ein motiviertes und qualifiziertes Team und eine offene Arbeitsatmosphäre 
• eine strukturierte Einarbeitung 
• angemessene Vergütung 
• Nebenleistungen wie z.B. ein Jobticket 
 
Die Stelle ist zunächst befristet auf 1 Jahr. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Schicken Sie uns Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen, 
gerne auch in elektronischer Form an: 

Montessori-Kinderhaus Bad Godesberg e.V. 
z.Hd. Herrn Jens Röskens (Personalvorstand) 
Plittersdorfer Str. 50 
53173 Bonn 

Email: bewerbung@montessori-plittersdorf.de 

www.montessori-plittersdorf.de 


