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Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

+Eine Investition in Wissen bringt noch immer die besten Zinsen.” Benjamin Franklin Sie erwartet ein spannendes Arbeitsfeld an einer kleinen Schule. Wir ar-
beiten im kleinen Team von 10 Personen bestehend aus ausgebildeten Lehrer*innen und Quereinsteiger*innen. Individuelles Eingehen auf jede*n Schiler®in
und ggf. soziale Beratungen sind fiir uns selbstverstandlich. Wir unterstiitzen junge Familien durch giinstige Ausbildungs- und Arbeitszeiten, fordern auslan-
dische Schiiler*innen durch zusatzlichen Deutschunterricht und halten ein breites Netz von Praktikumsstellen bei der Arbeiterwohlfahrt bereit. An unserer
Schule werden insgesamt 80 Erzieher*innen in Voll- oder Teilzeit ausgebildet. Wir suchen flr unsere Fachschule fir Sozialwesen Verstarkung

zum nachstmaglichen Zeitpunkt
eine Sekretariats-/Verwaltungskraft (d/w/m)

mit einer Wochenarbeitszeit von 30-40 Stunden.

Stellenbeschreibung

§ Externe und interne Kommunikation, Postbearbeitung § Verwaltungsabldufe zum Rechnungswesen, Kassenfiihrung & Schiileraktenverwaltung, allgemeine
Ablage, Statistik & Bestellwesen und Lagerhaltung & Mitorganisation von Veranstaltungen und schulischen Gremien & Protokollfiihrung § Digitale Schulver-

waltung in WebbSchule & Qualitatsmanagement

Sie bringen mit

§ Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung in einem einschldgigen Be-
reich, z.B. Kauffrau/ Kaufmann fiir Birokommunikation. & Sie haben ein
buchhalterisches Verstandnis und idealerweise schon in einer Bildungs-ein-
richtung gearbeitet. § Sie verfligen uber Einfliihlungsvermdgen, Sensibilitat
und Einsatzbereitschaft. & Sie haben Freude an Ihrem Beruf, sind vertrau-
enswiirdig und verschwiegen. & Sie identifizieren sich mit den Grundwerten
der AWO und der Unternehmensphilosophie. & Sie haben Lust auf innovati-
ve Gestaltung ihrer Arbeit, arbeiten losungsorientiert und bevorzugen dabei,
im Team zu arbeiten. Sie fiihlen sich angesprochen? Wir freuen uns auf lhre
Bewerbung!

lhre Vorteile

Wir bieten lhnen

§ einen unbefristeten Arbeitsvertrag und familidre Arbeitszeitmodelle, denn
wir mochten Sie unterstiitzen, lhren neuen Job und lhr Privatleben unter ei-
nen Hut zu bringen & 30 Tage Grundurlaub, tarifliche Vergiitung und Jahres-
sonderzahlung(en) & Unterstltzung durch unser zentrales Qualitatsmanage-
ment verbunden mit einer umfangreichen individuellen Einarbeitung, denn
wir wollen Bessermacher*innen statt Besserwisser*innen und dass Sie ihre
Fahigkeiten voll einbringen kdnnen und gern zur Arbeit kommen & Weiter-
entwicklung durch Fortbildungsangebote & Partizipation an unseren be-
trieblichen Gesundheitsangeboten & einen monatlichen Arbeitgeberzu-
schuss zu ihrem VBB-Ticket § Unterstiitzung bei der Suche nach

einem Kitaplatz oder auch einen Betreuungsplatz fiir Ihre Familienmitglie-
der

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Betriebsarzt] [ Gesundheits-MaRnahmen] [ Gute Verkehrsanbindung] [ Jahressonderzahlung] [ Kostenlo-
se Parkpldtze ] [ Mitarbeiter*innen-Events ]

Eckdaten

Nummer: 119027

Erstelldatum: 03.09.2024

Fachbereich: Ausbildungs-, Fort- und Weiterbildungsstatten fir so-
ziale und pflegerische Berufe

Einrichtung:

AWO Fachschule fiir Sozialwesen/ AWO Akademie , Rohrenstrafie 6,
14480 Potsdam

* Region: Brandenburg / Potsdam

Zum / ab: nachstmdglichen Zeitpunkt

Festanstellung

Teilzeit - Vormittag

Vollzeit

Ansprechpartner*in

AWO Bezirksverband Potsdam e.V.
Bianca Miiller-Schwering
Neuendorfer Str. 39b

14480 Potsdam

Telefon: +49 174 2002835
E-Mail: bewerbung-bv@awo-potsdam.de
Internet: www.awo-potsdam.de



https://www.awo-potsdam.de

