TOLLER

PRIVATLEBEI

Wir suchen fiir die Abteilung Bildung, Sachgebiet Kindertageseinrichtungen fiir folgende
Einrichtungen:

Konrad-Widerholt-Kindergarten, Hafenkds-Kindergarten, Uracher-Kindergarten, ReuBenstein-
Kindergarten, Au-Kindergarten und Jurtenkindergarten ab sofort einen

Mitarbeiter ...
fur das
Kita-Sekretariat

EG 4 TVGD

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

Telefondienst in der Bring- und Abholzeit

Elternbriefe, -post vorbereiten

alltagsorganisatorische Aufgaben erledigen

Bestellungen vorbereiten und umsetzen, sowie Unterstlitzung bei Rechnungslegung
Pflege von Kita-typischen IT-Programmen

Unterstiitzung bei Organisationen rund um die Gebdudeverwaltung

Ihr Profil:

eine abgeschlossene Berufsausbildung als Kaufmann (m/w/d) fiir Biromanagement oder
als Verwaltungsangestellter (m/w/d)

sehr gutes Organisationstalent

gute Kommunikationskompetenzen

sicherer Umgang mit Microsoft Office Programmen

selbstdndiges Arbeiten

sehr gute Sozialkompetenzen

www.kirchheim-teck.de/karriere

Individuell. Menschlich. Flexibel.

Arbeiten bei der

Stadt Kirchheim unter Teck

ist nie ,oder" sondern

immer ,,und®. Mit maxi-

maler Flexibilitdt und
individuellen Lésungen

sorgen wir fiir einen
Arbeitsplatz, der Privat-

leben und Beruf perfekt vereint.
Jetzt bewerben!

Ihr Ansprechpartner

Fir Auskiinfte steht die Leiterin des
Sachgebietes Kindertageseinrichtungen,
Frau Voltmann (Tel. 07021 502-471),
gerne zur Verfiigung.
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Mitarbeiter (m/w/d) fur das

Kita-Sekretariat

Wir bieten:

e ein kompetentes und interessantes Arbeitsumfeld

e ein erfahrenes und motiviertes Team

o gelebtes Gewaltschutzkonzept

e attraktive interne und externe Fortbildungsmdglichkeiten

e Stadt Kirchheim-MasterCard: steuerfreier Sachbezug fiir Tarifbeschaftigte von bis zu 50
€/Monat

o 75 % OPNV-Zuschuss, Fahrradpauschale in Hohe von 25 €, zinsloser Gehaltsvorschuss
zur Férderung der Radmobilitat

o Betriebliches Gesundheitsmanagement

e Betriebliche Altersvorsorge

o Der Beschéftigungsumfang betrdgt beim Konrad-Widerholt-Kindergarten, beim Hafenkas-
Kindergarten, beim Uracher-Kindergarten, beim ReuBenstein-Kindergarten sowie beim
Au-Kindergarten 30 %. Die Stelle im Jurtenkindergarten umfasst einen
Beschaftigungsumfang von 40 %.
Die Stellen sind unbefristet und bei Vorliegen der personlichen und tarifrechtlichen
Voraussetzungen bis EG 4 TV6D eingruppiert.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich bitte liber unser Online-
Bewerberportal unter www.kirchheim-teck.de/karriere bis spatestens 16.11.2025.
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