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Kauffrau*mann fiir Biirokommunikation (m/w/d)

Trager des Kinderhauses ist der AWO Bezirksverband Oberbayern e.V. Unser AWO Kinderhaus ,Romerweg” bildet, betreut, férdert und verpflegt bis zu 82 Kin-
der im Alter von einem Jahr bis 6 Jahre. Wir haben 2 Kindergartengruppen und 3 Krippengruppen. Wir sind eine sozialpadagogische Einrichtung. Fur

unser AWO-Kinderhaus Romerweg in Unterfohring suchen wir ab sofort eine Biirokraft (m/w/d) - Minijob Arbeitszeit: Geringfligige Beschaftigung, 7 Std./Wo-
che (zusatzlich 7 Std./Woche mdglich, unbefristet)

Stellenbeschreibung

¢ Ubernahme des Telefondienstes

e Schriftverkehr - Erstellung von Briefen, Aushdngen u.v.m.
e E-Mail Bearbeitung

¢ Organisation der Materialbeschaffung

¢ Aktenflihrung und Ablage

Sie bringen mit Wir bieten Ihnen
* abgeschlossene kaufmannische Ausbildung wiinschenswert * 30 Tage Urlaub
® Freude an der Arbeit in einem Sozialverband * ) Regenerationstage (zusatzlich frei)
e Kommunikationsstarke im Umgang mit Kolleg*innen, den Kindern * Breites Angebot von Sport- und Wellnessprogrammen (vergiinstigte

und Eltern Tarife fur ,EGYM Wellpass®)
e gute MS-Office-Kenntnisse Forderung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie
e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift Geregelte Arbeitszeiten und Zeitwertkonten der DBZWK (z.B. fur Frei-
stellungen wie Sabbatical)

Bewerber*innen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevor- Weiterentwicklung durch regelmaige interne und externe Schulun-
zugt. gen
Durch wechselseitige Wertschatzung gepragte, freundliche Arbeitsat-
mosphdre

lhre Vorteile

[ Flexible Arbeitszeiten ] [ Gesundheits-MaBnahmen] [ Kostenlose Parkplitze ]

Eckdaten Ansprechpartner*in
* Nummer: 119346 707 - Kinderhaus Romerweg
e Erstelldatum: 06.09.2024 Claudia Fory
e Fachbereich: Einrichtungen fiir Kinder und Jugendliche Romerweg 34
e Einrichtung: 85774 Unterfohring
707 - Kinderhaus Rdmerweg , Rémerweg 34, 85774 Unterfohring
® Region: Bayern / Oberbayern Telefon: 08995001536
e Zum / ab: ab sofort E-Mail: bewerbung@awo-obb.de
¢ Festanstellung Internet: https://www.awo-obb.de/kinder/einrichtung/awo-kinderhaus-

Teilzeit - flexibel romerweg
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