Engelberger
Schulverein eV

.

Wir suchen Kolleginnen und Kollegen

Mitarbeiter:In Schulsekreteriat und Schiilerverwaltung

(m/w/d)

Stellenumfang 75 %. Ab sofort.
Zur Krankheitsvertretung

Wir sind eine der traditionsreichsten Waldorfschulen der Welt und leben innovative Konzepte. Auf
unserem groRziigigen Campus, in wunderschoner Naturlage, arbeiten wir auf Grundlage der
Waldorfpadagogik und dem anthroposophischen Menschenbild.

Zu lhren Aufgaben gehéren:

* Erste Ansprechpartner:In fiir Schiiler, Eltern und Lehrkrafte

* Pflege und Verwaltung der Schiilerdaten und Schulvertrage in der Schulsoftware
* Bearbeitung des Posteingangs

* Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Sie bringen mit:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder dhnliche Qualifikationen
Souveraner Umgang mit Software und Erfahrung mit MS Office (Word, Excel)
Sorgfaltige, genaue und selbstandige Arbeitsweise

Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und Diskretion

Organisationstalent und belastbare Arbeitsweise

Freude am Kontakt mit Schiilern, Lehrern und Eltern

Wir bieten lhnen:

* Sympathisches Kollegium und ein freundliches Miteinander
Teilnahme an Fort- und Weiterbildungen

Bezahlung nach der Gehaltsordnung des Engelberger Schulvereins e.V.
Moglichkeit der betrieblichen Altersvorsorge

JobRad Leasing

Bitte senden Sie lhre Engelberger Schulverein e.V. bewerbung@engelberg.net

Bewerbung an: - Geschéftsfuhrung - www.engelberg.net
Rudolf-Steiner-Weg 4, 73650 Winterbach
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