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Gemeinniitziges

Sekretar*in in der Kinder- und Jugendhilfe (m/w/d)

Beschreibung

Das Kinderwerk Baronsky ist ein engagierter anerkannter Trager der freien
Jugendhilfe in Bonn und Koénigswinter, der sich sowohl als Trager von Offenen
Ganztagsschulen (OGS) als auch von Integrationsassistenz in Schule und
Kindertageseinrichtungen sowie als Trager des Freiwilligen Sozialen Jahres (FSJ)
flr das Wohl der Kinder in Bonn, Kénigswinter und Umgebung einsetzt. Der Schutz
und die Sicherheit der Kinder liegen uns besonders am Herzen. Wir verpflichten uns
zu einem umfassenden Gewalt- und Kinderschutzkonzept, das auf Prdvention,
Intervention und der Férderung eines sicheren Umfelds fiir alle Kinder basiert.

Siehe auch: www.kinderwerk-baronsky.de

Wir bieten lhnen

e Engagierte und motivierte Teamkollegen*innen

¢ Eigenverantwortliches Arbeiten

¢ Eine Teil-/Vollzeitstelle mit Bezahlung in Anlehnung an Tarif TV6D

Erflllende Mitarbeit in einem innovativen Familienbetrieb

¢ Einen klimatisierten eigenen Arbeitsplatz mit digitaler Ausstattung in neuen
Burordumen

Wir suchen Sie

¢ Als Sekretéar*in fir die Termin- und Raumplanung, Strukturierung von
internen Ablaufen, Post-, Telefon- und E-Mail-Verkehr, sowie
organisatorische Tatigkeiten

¢ Fir eine enge Zusammenarbeit und Unterstitzung der Geschéftsfiihrung

* Fir die Planung von Veranstaltungen und Buroorganisation

* Als Ansprechpartner*in fur alle Belange am Empfang

Qualifikationen / Anforderungen

e Ein fachlich qualifizierter Berufsabschluss

e Ein sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen
(insbesondere Excel, Word, Outlook und Access)

e Erfahrung im Sekretariatsbetrieb, Verwaltung und Organisation

¢ Eine selbststandige, zuverlassige und gut strukturierte Arbeitsweise

¢ Interesse an Themen der Kinder- und Jugendhilfe

Kontakte
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Aussagekréaftige Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per E-Mail an:

job@kinderwerk-baronsky.de

Gemeinniitziges Kinderwerk Baronsky GmbH
z.Hd. Frau Christina Baronsky

Kinderwerk Baronsky

Arbeitgeber
Kinderwerk Baronsky

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Arbeitsort
Bonn-Beuel

Basislohn
TV6D
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