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Zentrum Hofheim

Das Montessori-Zentrum Hofheim e.V. ist die einzige Montessori-Einrichtung in
Hessen, welche rund 400 Kinder und Jugendliche durchgangig von der Krippe
uber die Grundschule und die Integrierte Gesamtschule bis zur staatlich aner-
kannten Gymnasialen Oberstufe begleitet. Schulerinnen und Schuler konnen in
Hofheim alle staatlich anerkannten Schulabschlisse erwerben.

Zur Verstarkung unseres Verwaltungsteams suchen wir idealerweise zum
01.12., gerne auch nach Vereinbarung, einen

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)

in Voll- oder Teilzeit

Ilhre Aufgaben bei uns

e Erste Ansprechperson fur Eltern, Kolleg*innen und Behoérden rundum An-
meldungen von Schuler*innen, Kindergarten-, und Krippekindern

e Erstellen von Vertragen mit Eltern

e FUhren der Wartelisten fur die Aufnahmen in das Zentrum

e Pflegen der Lehrer- und Schulerdatenbank

Das bringen Sie mit

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Abschluss als Rechts-
anwaltsfachangestellter (m/w/d) oder Abschluss als Verwaltungsfachan-
gestellter (m/w/d)

e Freude an der mundlichen und schriftlichen Kommunikation

e Organisationsgeschick und Teamgeist

e Ausgepragtes Verantwortungsbewusstsein

e Sicherer Umgang mit den gangigen IT-Anwendungen
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Das bieten wir lhnen

e Kollegiales sowie wertschatzendes Team

e Angenehme Arbeitsatmosphare und kurze Entscheidungswege

o Vielseitiges Arbeitsfeld mit Gestaltungsspielraumen

e ermaBigte Beitrage fur eigene Kinder in unserer Krippe, Kindergarten oder
Schule

e 30 Tage Urlaub sowie zusatzlich freie Tage am 24. und 31.12.

e JobTicket (DeutschlandTicket) mit Arbeitgeber-Zuschuss

e Vergunstigungen bei vielen Konsum- und Dienstleistungsmarken uber
Corporate Benefits

e Standortinmitten eines baumbestandenen Geldandes am Waldrand - ein
Ort zum wohlfuhlen

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!
Senden Sie uns |hre aussagekraftigen Unterlagen bitte per E-Mail an:

Montessori-Zentrum Hofheim e.V.
Herr Philipp Scheidt
Kaufmannischer Direktor
SchloBstraBe 119

65719 Hofheim am Taunus

scheidt@montessori-hofheim.de
Telefon 06192 - 309224




