Stellenausschreibung

Das Montessori-Kinderhaus Bad Godesberg ist eine Tagesstatte
fur bis zu 47 Kinder von 3-6 Jahren in Bonn. Ein Haus fur Kinder zu
haben, in dem sie sich nach dem Grundsatz ,Hilf mir es selbst zu tun®
eigenstandig entwickeln kdnnen, war vor rund 20 Jahren das Motiv
engagierter Eltern und Erzieherlnnen, das Kinderhaus zu grinden. Das als Montessori-Einrichtung
zertifizierte Kinderhaus genief3t seither ein hohes Ansehen als qualitativ hochwertige und familiare
Kindertagesstatte. Die Kinder in Eigenstandigkeit, Selbstverantwortung und Unabhangigkeit zu
starken, ist unser Ziel.
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Montessori - Kinderhaus Bad Godesberg e. V.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine/n Verwaltungskraft (m/w)
in geringfugiger Beschaftigung (GfB)

lhre Aufgaben umfassen

insbesondere administrative Tatigkeiten fir die padagogische Leitung und das Team.
Hierzu zahlen insbesondere:

* Entgegennahme und Vermittlung von Telefonaten

Bearbeitung von Posteingang und -ausgang

Fuhren der Ablage

allgemeine Datenpflege

Terminplanung und -pflege

Wadchentliche Essensbestellung und Materialbestellungen
Erstellung von Aushangen

Unterstutzung bei der Vorbereitung von Festen und Veranstaltungen

Wir erwarten

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Befahigung zur teamorientierten Mitarbeit und Kommunikationsfahigkeit
Freude an der Arbeit in einer Elterninitiative

konstruktive Zusammenarbeit mit Team, Vorstand und Elternschaft
selbstandige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
Organisationsfahigkeit, Eigeninitiative und Flexibilitat

Wir bieten

* eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einer gut gefuhrten Kindertageseinrichtung
ein motiviertes und qualifiziertes Team und eine offene Arbeitsatmosphare

eine strukturierte Einarbeitung

angemessene Vergutung

Nebenleistungen wie z.B. ein Jobticket

Die Stelle ist zunachst befristet auf 1 Jahr.
Haben wir lhr Interesse geweckt? Schicken Sie uns Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen,
gerne auch in elektronischer Form an:

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

53173 Bonn

Email: bewerbung@montessori-plittersdorf.de

www.montessori-plittersdorf.de



