Katholische Jugendfirsorge der \
Erzdidzese Miinchen und FreiSing eV. - Clemens-Maria-Kinderheim

Wir geben Menschen eine Zukunft!

Die Katholische Jugendfursorge der Erzdiézese Miinchen un d Freising e.V. (KJF) st als
Fachverband der Caritas anerkannter Trager der Kinder-, Jugend-, Behinderten- und
Gesundheitshilfe und beschaftigt in mehr als 60 stationdren, teilstationdren und ambulanten
Einrichtungen und Diensten rund 2.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Das Clemens-Maria-Kinderheim in Putzbrunn ist eine moderne Einrichtung der stationaren und
teilstationaren Jugendhilfe mit differenzierten padagogischen und therapeutischen Angeboten fiir
Kinder und Jugendliche.

Fur die dazugehdrige Schule - Privates Foérderzentrum am Clemens-Maria-Kinderheim suchen
wir ab sofort eine

Schulverwaltungskraft im Sekretariat (w/m)

(Teilzeit - 17 Wochenstunden zuziglich Ferieneinarbeitungszeit; befristet als Krankheitsvertretung)

Ilhre Aufgaben

« Allgemeine administrative Sekretariatsaufgaben

e Termin- und Biroorganisation

« Datenerfassungen, -abgleich und -pflege

. Personliche und telefonische Kontakte mit Eltern, Schilern und Lehrkraften

lhr Profil

e Kaufmannische Ausbildung mit mehrjahriger Berufserfahrung
e Sehr gute MS-Office Kenntnisse

*  Gepflegte Umgangsformen und hohe Sozialkompetenz

« Engagement und Teamfahigkeit

e Selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

e Zugehdrigkeit zu einer christlichen Kirche (ACK)

Unser Angebot

* Interessanter und vielseitiger Arbeitsplatz mit Gestaltungsspielraum
e Einbindung in ein fachlich qualifiziertes Mitarbeiterteam
«  Vergutung gemaf den Arbeitsvertragsrichtlinien (AVR) des Deutschen Caritasverbandes

Wenn Sie diese Herausforderung reizt, wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Bitte senden Sie lhre aussageféhige, schriftliche Bewerbung mit mdglichem Eintrittsdatum an:

Clemens-Maria-Kinderheim

Frau Denecke-Falrainer, Theodor-Heuss-StralRe 18, 85 640 Putzbrunn
Ansprechpartner/in: Frau Denecke-Fal3rainer, Tel. 089/600906-30
buero-schule@t-online.de; www.clemens-maria-kinderheim.de
www.kjf-muenchen.de

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt.




