Dein Platzist noch frei!

Wir suchen eine engagierte und kompetente Verwaltungsfachkraft
flr unsere Montessori-Schule, die den administrativen Betrieb effi-
zient verwaltet und unser padagogisches Team unterstiitzt.

Du hast Interesse an der Montessori-Padagogik, bist offen in die-
sem Feld mitzuwachsen und mochtest gerne in einem schulischen
Umfeld arbeiten?

Du baust gerne Strukturen auf und bringt so die Entwicklung unse-
rer jungen Schule mitvoran?

Dabei zeichnest du dich durch ausgepragtes Organisationstalent,
Loyalitdt und eine hohe kommunikative und soziale Kompetenz
aus?

DANN BIST DU BEI UNS GENAU RICHTIG!

Dein Verantwortungsbereich ist duBerst vielfaltig. Als Teil des Ver-
waltungsteams bist du eine zentrale Kontaktperson sowohl nach
innen als auch nach auRen.

Deine Aufgahen

« Finanzverwaltung: Budgetverwaltung, Buchhaltung, Steuer-
abgaben und Zusammenarbeit mit dem Steuerberater

+ Personalmanagement: Lohnabrechnungen, Urlaubs- und

Krankheitsverwaltung, Uberpriifung der Arbeitszeiterfas-

sung, Mitwirkung bei der Erstellung von Arbeitsvertragen,

Verwaltung von Personalakten

Schiilerverwaltung: Kommunikation mit Eltern beziiglich

Schulgebuihren und anderen finanziellen Angelegenheiten,

Erfassung und Abrechnung von Elternarbeitsstunden

+ Organisation von Veranstaltungen und Projekten: Mitarbeit
bei Planung und Durchfiihrung schulinterner Veranstaltun-
gen, Exkursionen und Projekte

« Kommunikation und Koordination: Unterstiitzung bei inter-
ner und externer Kommunikation

+ Allgemeine Verwaltungsaufgaben: Kontaktperson fiir die
Digitale Schulallianz, Verwaltung von Versicherungsangele-
genheiten, Ansprechpartner fir Eltern, Teammitglieder und
Behorden. Zudem Unterstiitzung des Schulleitungsteams und
der Vereinsleitung bei administrativen Aufgaben

Wer sind wir?

Wir - die momas * Montessori Schule Main-Spessart - sind eine
junge Montessori Grundschule mit Sitz in Lohr am Main, einer char-
manten Kleinstadt mitten im Spessart.

Neben der Montessori-Padagogik liegen unsere konzeptionellen
Schwerpunkte auf Achtsamkeit und Gewaltfreier Kommunikation
(GFK). Dabei vermitteln wir den Kindern einen starken Naturbezug.
Unser Schulgebaude, umrahmt von Wald und Wiesen, bietet dafiir
eine ideale Umgebung.

Unser gemeinnitziger Tragerverein ist aktivim Implementierungs-
prozess der Soziokratie, begleitet durch professionelles Coaching.

WIR WACHSEN!

Gerade haben wir unser drittes Betriebsjahr begonnen und eine
zweite altersgemischte Lerngruppe er6ffnet. Dazu arbeiten wir
intensiv an der Griindung einer Sekundarstufe, die zum Schuljahr
25/26 starten wird.

Ein Kinderhaus ist Teil unserer weiteren Zukunftsvision.

DU BRINGST IDEALERWEISE MIT

- Berufliche Qualifikation: Abgeschlossene Ausbildung im kauf-
mannischen oder verwaltungstechnischen Bereich

Ausgeprage Kommunikationsfahigkeit und serviceorientiertes,
freundliches und wertschatzendes Selbstverstandnis im Umgang
und Kontakt nach aufen und innen

Begeisterung und grundlegendes Verstandnis fiir die padagogi-
schen Prinzipien und Werte unserer Schule

Organisationstalent und Begeisterung fiir die Koordination und
Organisation komplexer administrativer Ablaufe

Flexibilitat und Freude, in einem dynamischen Umfeld zu arbei-
ten, in enger Kooperation mit dem padagogischen Team, den
Eltern und der Vereinsleitung des Tragervereins

Empathie und Wertschatzung gegentiber unseren Kindern,
Eltern und Kolleginnen

Hohes Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit und Team-
freude

Abwechslungsreiches und vielfaltiges Aufgabengebiet

Junge Strukturen, die Raum fiir die Einbringung eigener Ideen
bieten

Arbeit in einem motivierten kleinen Team, unterstiitzt von einem
engagierten Tragerverein

Personliche Wachstumsmaoglichkeiten durch Seminare, Fortbil-
dungen und Supervisionen

Flexible, familienfreundliche Arbeitszeitgestaltung mit tiberwie-
gend freien Schulferienzeiten

Beginn ab dem 01.08.24 (oder frither) mit einer Arbeitszeit von
15—20 Wochenstunden

Schrittweise Erhchung von Stundenzahl und Verantwortungsbe-
reich in den nachsten 2-3 Jahren maglich.



