
Sachbearbeiter	Büromanagement	(m/w/i/t)
Kita	gGmbH

	Schwerin

Teilzeit	|	Ab	sofort	|	Befristete	Anstellung	bis	31.12.26	|	Gehalt:
Tarif

Sachbearbeiter	(m/w/i/t)	Büromanagement	in	Schwangerschaftsvertretung
bis	31.12.2026	
mit	35	Wochenstunden	gesucht

Die	Kita	gGmbH	sucht	zum	nächstmöglichen	Eintritt	eine/n
Sachbearbeiter	(m/w/i/t)	Büromanagement	in	Schwangerschaftsvertretung	bis	31.12.2026	mit	35
Wochenstunden

Aufgabengebiet:

Bearbeitung	Posteingang/-ausgang
Telefonbetreuung
Sekretariatstätigkeiten
Administrative	Aufgaben
Terminüberwachung
Bearbeitung	Unfallanzeigen
Bearbeitung	Versicherungsangelegenheiten
Vor-	und	Nachbereitung	von	Sitzungen	und	Besprechungen

Anforderungen:

abgeschlossene	kaufmännische	Berufsausbildung
Berufserfahrung	im	Büromanagement
sehr	gute	Auffassungsgabe
freundliches	Auftreten
Gute	Softwarekenntnisse	in	Word,	Excel	und	Office

Was	dürfen	Sie	erwarten:

Vergütung	nach	TVöD,	inklusive	Betriebliche	Altersvorsorge
Jahressonderzahlung
Leistungsorientierte	Bezahlung	als	Einmalzahlung
Vermögenswirksame	Leistungen	6,65€	(VZ)
30	Tage	Urlaub
Fort-	und	Weiterbildungsmöglichkeiten
Job	Ticket
Pluscard

Ihre	vollständige	Bewerbung	(incl.	Anschreiben,	Lebenslauf,	Zeugnisse,	Beurteilungen)	richten	Sie	bitte	an:

Kita	gGmbH

https://mv4you.de/


Personalabteilung

Friedrich-Engels-Straße	2a

19061	Schwerin

oder	per	Mail	an	

Branchen

Öffentlicher	Dienst

Informationen	zur	Bewerbung

Bitte	bewerben	Sie	sich	per	E-Mail	oder	per	Post.

Ansprechpartner	für	Rückfragen:	

Frau	D.	Kirchner
038534367916
personal@kita-ggmbh.de

Bewerbung	bis:	30.06.25

Arbeitsort

Kita	gGmbH
Friedrich-Engels-Str.	2a
19061	Schwerin

mv4you	ist	ein	Service	der	UdW	GmbH	-	Gesellschaft	für	Dienstleistung,	Arbeitgebersberatung	der	Wirtschaft

mv4you
Graf-Schack-Allee	10a
19053	Schwerin

Tel.:	+49	385	76050-15
Fax:	+49	385	76050-16
E-Mail:	info@mv4you.de

personal@kita-ggmbh.de
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