Berirkswerband

AWO | Baden e.v.

Verwaltungsmitarbeiter *in (m/w/d)

Fir unseren AWO Emma-Fackler-Schulkindergarten fiir korper- und sprachbehinderte Kinder in Weil am Rhein suchen wir zur Verstarkung unseres Teams ab
sofort vormittags eine

Stellenbeschreibung
Verwaltungskraft (m/w/d) zundchst befristet bis 31.12.2024

Zukunft sozial gestalten- Die AWO Bezirksverband Baden e.V. betreibt als soziales Dienstleistungsunternehmen mit tber 2.000 Beschaftigten in ganz Baden
vielfaltige soziale Einrichtungen. Im Emma-Fackler-Schulkindergarten werden Kinder mit einer wesentlichen Beeintrachtigung der Sprache oder der Bewe-
gungsfahigkeit gefordert und betreut.

lhre Aufgaben

e Fihren und Pflege von Personalstammdaten

e Flhren und Pflege von Personal- und Kinderakten

e Unterstlitzung bzw. Zuarbeiten fir die Personalabteilung in Karlsruhe

e Erstellung Zeugnisse und Bescheinigungen

e Administrative Tatigkeiten im Sekretariat wie z.B. Ein- und Austritte der Kinder
® Zusammenarbeit mit Kostentragern

¢ Vorbereitende Tatigkeiten bei Neueinstellungen

Sie bringen mit Wir bieten lhnen

Ihr Profil Wir bieten
e kaufmannische Ausbildung wiinschenswert * Ubertarifliche Bezahlung und Jahressonderzahlung
e Erfahrung in der Biro- und Verwaltungstatigkeit * selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten
e gute EDV-Kenntnisse in den gangigen Microsoft Office Programmen ¢ offene und freundliche Arbeitsatmosphare
e positive Einstellung zu korper- und sprachbehinderten Kindern ® motiviertes und engagiertes Team
* Belastbarkeit, Organisationsfahigkeit, Einfiihlungsvermdgen e vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten
e Teamfdhigkeit und Flexibilitat ® Jobrad uber Entgeltumwandlung

e Unterstltzung bei der Kinderbetreuung
* Eine arbeitgebergefdrderte Altersvorsorge

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns Uber Ihre Bewerbung
Uber das Online-Bewerbungsformular! AWO

Emma Fackler

Schulkindergarten Kerstin Gétzl, Einrichtungsleiterin

Bromenackerweg 13

79576 Weil am Rhein

Eckdaten Ansprechpartner*in
* Nummer: 119685
¢ Erstelldatum: 11.09.2024 Kerstin Gotzl
* Fachbereich: Einrichtungen fiir Kinder und Jugendliche Bromenackerweg 13
e Einrichtung: 79576 Weil am Rhein
, Bromenackerweg 13, 79576 Weil am Rhein
¢ Region: Baden-Wiirttemberg Telefon:.

Zum / ab: ab sofort
Befristete Anstellung, befristet bis zunachst befristet bis 31.12.2024
Teilzeit - Vormittag



