Bayerische Provinz

An unserem Theresia-Gerhardinger-Gymnasium

in Miinchen am Anger
suchen wir fur die Offene Ganztagsschule
zum 1. September 2023

eine Koordinationskraft (w/m/d) in Teilzeit (12 Std.)  Standort: 80331 Miinchen, Blumenstr. 26

Wir sind ein staatlich anerkanntes katholisches Madchengymnasium im Herzen von Miinchen in
der Tragerschaft der Kongregation der Armen Schulschwestern von Unserer Lieben Frau.

Unser Schulkonzept beruht auf den christlichen Werten und ist besonders gepragt durch das Er-
ziehungsideal der Armen Schulschwestern von Unserer Lieben Frau, die Menschen hinzufiihren
zu ihrer vollen Entfaltung als Geschdpf und Abbild Gottes. Wichtig ist uns, dass jede Schilerin sich
entsprechend ihrer Fahigkeiten bei uns entfalten kann.

lhre Aufgaben:

Erstellung von Listen sowie deren Pflege und Verwaltung (z.B. Anwesenheitslisten von Schilerin-
nen, Betreuerinnen, Teilnehmerlisten, ASV etc.)

Bearbeitung der Workshop-Wahlzettel (Abstimmung mit Betreuern und Schiilerinnen, Kommuni-
kation mit Schulsekretariat etc.)

Bearbeitung von Zuschussantragen

Pflege der Personaldaten (z.B. Adress- und Monatslisten)

lhr Profil:

Erfahrungen in Backoffice-Tatigkeiten erwiinscht
Sicherer Umgang in der Anwendung der gangigen Microsoft Office-Programme
Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Aufgeschlossenheit

Wir bieten:

Wertschatzende Arbeitsatmosphére in einem motivierten Team

Modernste Technik in denkmalgeschitztem Schulhaus

Unbefristete Teilzeitstelle moglich (12 Stunden an 4 Tagen; Montag-Donnerstag)
Kernzeit 13.00 — 14.00 Uhr

Kurze Kommunikationswege in alle Ebenen

Betriebliche Zusatzversorgung und Beihilfe

Vergltung richtet sich nach ABD

Zentrale Lage in Mlinchen und gute Verkehrsanbindung

Familiengerechte Arbeitszeiten

Bewerbungen richten Sie bitte umgehend an:

Provinzialat der Armen Schulschwestern v.U.L.Fr.

Schw. Maria-Theresia Knippschild

Unterer Anger 2

80331 Miinchen E-Mail: Bewerbungen@schulschwestern.de

Web: www.tggaa.de
www.schulschwestern.de

Die Welt verwandeln durch Erziehung
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