)

Das Kinderhaus ,Wurzelzwerge® ist eine kleine Einrichtung mit einem vierkopfigen Team, die 19 zu betreu-
enden Kinder sind in einem Alter zwischen einem und sechs Jahren. Zur Unterstlitzung der Kinderhauslei-
tung suchen wir zum néachstmadglichen Zeitpunkt

eine Burokraft (m/w/d)
10 — 15 Stunden pro Woche.

Ihre Aufgaben:
o Allgemeine Buro- und Verwaltungsarbeiten
o Pflege und Verwaltung von Kinder- und Personaldaten
e Unterstiitzung im Rechnungswesen (z. B. Belegverwaltung, vorbereitende Buchhaltung)
o Erstellung und Bearbeitung von Schriftstiicken, Elterninformationen und Listen
e Telefon- und E-Mail-Kommunikation
e Unterstiitzung der Einrichtungsleitung im organisatorischen Tagesgeschaft
e Terminplanung und Dokumentenablage
Ihr Profil:
e Abgeschlossene kaufméannische Aushildung oder vergleichbare Qualifikation
e Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)
e Gute schriftliche und mundliche Ausdrucksfahigkeit in Deutsch
e Strukturierte, zuverlassige und selbststandige Arbeitsweise
« Freundliches, serviceorientiertes Auftreten

o Erfahrungen im Kita-Bereich oder in sozialen Einrichtungen sind wiinschenswert, jedoch nicht zwin-
gend erforderlich

Wir bieten:
o Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem wertschatzenden Umfeld
e Flexible Arbeitszeiten im Rahmen von 10 — 15 Stunden/Woche
o Ein freundliches Team und eine angenehme Arbeitsatmosphare
e Vergitung nach TV6D VKA

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre vollstdndige Bewerbung an die

Verwaltungsgemeinschaft Mauern — Personalverwaltung — Schlof3platz 2, 85419 Mauern
vorzugsweise per E-Mail an: bewerbung@mauern-verwaltung.de.

Fur Auskinfte steht lhnen die Kindergartenleitung Frau Lentfellner: Tel. 08764 9488071, gerne zur Verfl-
gung.

Informationen zum Umgang mit Ihren Daten und Ihre diesbeziiglichen Rechte finden Sie auf unserer Web-
seite unter der Rubrik Rathaus/Stellenanzeigen.




