Wir freven vns avf Siel

Als Schulwerk in kirchlicher Tragerschaft mit mehr als 200-jahriger Tradition mit
Gymnasien, Realschule, beruflichen Schulen und Internat ist unsere Einrichtung
von ganzheitlicher Padagogik und auBergewodhnlicher Durchlassigkeit zwischen den
einzelnen Bildungswegen gekennzeichnet. Wir arbeiten dort, wo andere Urlaub
machen - in der gesunden Hohenluft des Kurortes Kénigsfeld im Schwarzwald.

Unsere Fachschulen fur Sozialwesen und Sozialpadagogik suchen zum 1. Dezember 2021
ein Organisations-Talent (m/w/d) fur das

Sekretariat in Teilzeit (ca. 50 %)

Neben allgemeinen Sekretariatsaufgaben sind Sie unter anderem fur die Pflege der
Schulerdaten, die Verwaltung der Praxisstellen, das Erstellen von Statistiken, die Koordi-
nation von Terminen und die selbstandige Erledigung der Korrespondenz verantwortlich.
Sie sind Ansprechpartner*in fir Schiler*innen, Eltern, Amter und Kolleg*innen des Schul-
werks, helfen bei der Vorbereitung von Prufungen und Veranstaltungen und beraten Men-
schen, die sich fur die Erzieherausbildung interessieren.

Das erwarten wir:

Sie haben eine qualifizierte kaufmannische bzw. verwaltungsspezifische Ausbildung
absolviert und beherrschen die MS-Office-Programmen Word und Excel. Wir erwarten
von Ihnen ein hohes Mal3 an Eigeninitiative, aber auch die Bereitschaft zur Teamarbeit.
Integritat und Sozialkompetenz sind ebenso lhre Starken wie selbstandige Arbeitsweise
und hohe Einsatzbereitschaft.

Das erwartet Sie:

Wir bieten Ihnen eine interessante und fordernde Aufgabe in einem engagierten und
offenen Team, tarifgerechte Vergltung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien der Diakonie
Deutschland (AVR DD) und umfangreiche tarifliche Sozialleistungen wie eine betriebliche
Altersvorsorge, Jahressonderzahlung, Beihilfe, und JobRad.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung. Bitte senden Sie lhre Unterlagen
bis zum 22. Oktober 2021an:

Zinzendorfschulen

Lea Bossman
Schulverwaltungsassistenz
Monchweilerstr. 5

78126 Konigsfeld im Schwarzwald
Tel. 07725/9381-73
bewerbung@zinzendorfschulen.de

Staatlich anerkannte Schulen mit Internat in kirchlicher Tragerschaft.

78126 Konigsteld | ZINZENDORF 7] o
im Schwarzwald S C H U L E N Kirchliche Tragerschaft
der Herrnhuter

Tel. 07725 9381-70 Der individuelle Weg zum Ziel Briidergemeine
WWW.ZINZENDORFSCHULEN.DE




