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Elternverein

IMMERLANR

Der Elternverein Lummerland e.V. in Rosrath sucht ab sofort
eine engagierte Verwaltungskraft als Minijob

(méannlich/weiblich/divers)

Das erwartet dich

eine eingruppige Einrichtung, die derzeit 22 Kinder ab 2 Jahren bis zum Schuleintritt betreut
ein bestandiges Team, in dem ein familiares Arbeitsklima herrscht

vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

enge Zusammenarbeit mit dem Vorstand und der padagogischen Leitung

Moglichkeit zum eigensténdigen Arbeiten von zuhause

Deine Aufgaben

Allgemeine Burotatigkeiten und fuhren diverser Listen

Organisation und Pflege der gemeinsamen Online-Datenablage

Anlegen und Fihren von Personalakten, regelmaflige Aktualisierung der vorgehaltenen Per-
sonalstunden, Dokumentation der Krankheits-/ Urlaubs-/Fortbildungstage

Pflege von Stammdaten, Unterstiitzung bei der Vorbereitung von Zuschussantragen und
Verwendungsnachweisen

e Unterstlitzung bei der Pflege der Warteliste und Vorbereitung der Betreuungsvertrage
e Mitgliederverwaltung im Verein
e Unterstiitzung bei der Verwaltung der Belege und Kontoausziige
e Sonstige anlassbezogene Verwaltungstatigkeiten
Dein Profil
e Erfahrung mit Verwaltungs- oder Blrotatigkeiten
e Eine abgeschlossene (kaufmannische) Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
e Sicher im Umgang mit gangigen PC-Programmen wie Word und Excel
e Gute Deutschkenntnisse und Kommunikationsfahigkeiten in Wort und Schrift
e Sorgfaltigkeit, Zuverlassigkeit, Organisationsfahigkeit
e Selbstandiges, eigenverantwortliches Arbeiten
Wir bieten
e Eine sinnstiftende und vielseitige Tatigkeit in einem einzigartigen Kindergarten
e Eine faire Vergiltung, bis zu 10 Stunden pro Woche
e Flexible Arbeitszeiten mit der Moglichkeit von zuhause zu arbeiten
e Eine familiare Atmosphare und Kommunikation auf Augenhéhe zwischen Team, Eltern, Lei-

tung und Vorstand
Eine individuelle Einarbeitung, so einzigartig wie du es bist!

Du hast Interesse unser Team zu bereichern? Dann schick uns deine Bewerbungsunterlagen

an: vorstand@elternverein-lummerland.de
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