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OHNE DICH LAUFT NICHTS.

Wadhrend unsere Betreuer*innen jeden Morgen Kinder in die Arme schlief3en, braucht es jemanden,
der dafiir sorgt, dass im Hintergrund alles stimmt - Dienstpléne, Korrespondenz und ein offenes
Ohr. Jemanden, dem das nicht egal ist. Der versteht, wofiir wir stehen.

Seit 2006 unterstutzen wir Familien dabei, Beruf und Familie in Einklang zu bringen. Als anerkannter
Trager der freien Jugendhilfe ist die betriebliche Kindertagespflege in der Metropolregion
Rhein-Neckar unser Herzstlck, das den Eltern echte Entlastung bringt. Familiar, herzlich, mit Haltung.
Und wir suchen jemanden, der das mit uns tragt - von der Verwaltung im schonen Speyer aus.

Was Dich erwartet

« Du unterstitzt die Personalplanung, Dienstplane, Unterlagen, Ubersichten,
Stundennachweise, Vorbereitung fur die Buchhaltung

« Du hilfst bei Elterngesprachen und Wartelisten (Vorbereitung, Datenpflege, Abstimmung mit
unseren Mitgliedsunternehmen)

e Du kummerst Dich um allgemeine Buroorganisation - Post, Ablage, Fristen im Blick behalten

e Du Ubernimmst Korrespondenz mit Eltern, Behorden und Kooperationspartnern

« Du bistdie ruhige, zuverléassige Schaltstelle, die den Uberblick behalt

Was Du mitbringst

o Kaufmannische Ausbildung - oder vergleichbare Berufserfahrung

« Interesse an unserer Arbeit: Vereinbarkeit von Beruf und Familie, Kinderbetreuung,
Genossenschaftsgedanke

» Strukturierte, sorgfaltige Arbeitsweise und ein gutes Gefuhl fur Fristen

e Diskretion im Umgang mit Personalunterlagen

e Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)

» Verlasslichkeit - unser Team zahlt auf Dich

Was wir Dir bieten

« Midi-Job oder Teilzeit bis 30 Stunden- flexibel nach deinen Moglichkeiten

e 4-Tages-Woche - weniger als Einstieg moglich

e Einkleines, engagiertes Team, das sich gegenseitig unterstutzt

o Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege

e Arbeit mit echtem Sinn - Du ermoglichst es mit, dass Familien ihren Alltag meistern
e Einblick in eine besondere Unternehmensform: die Genossenschaft

Klingt nach Dir?

Kein Anschreiben auf funf Seiten notig. Schreib uns einfach kurz, wer Du bist und was Dich an unserer
Arbeit anspricht. Lernen wir uns erstmal kennen - Lebenslauf und Zeugnisse kannst Du nachreichen.
Wir glauben daran, dass Vielfalt Teams starker macht. In unserer taglichen Arbeit begegnen wir
Menschen und Familien aus den unterschiedlichsten Lebenswelten — mit Respekt und auf
Augenhohe. Das gilt auch fur unser Team. Du bist willkommen, so wie Du bist — unabhangig von
Herkunft, Alter, Geschlecht, Religion oder Lebensweise.
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