Wir sind die Teeny Weenies, eine 2008 als bilinguale (deutsch-englisch) Krippe gegriindete und spater
um einen Kindergarten erweiterte Elterninitiative auf dem Expo-Geldnde in Hannover. Die Krippe mit
einer Gruppe (15 Kinder) befindet sich im ehem. Schwedischen Pavillon, der Kindergarten mit zwei
Gruppen (zus. 35 Kinder) mit hohem Betreuungsschliissel im benachbarten ehem. Britischen Pavillon.

Flr unsere Einrichtung suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine

Kaufmannische Verwaltungskraft - in reiizeit (20n/woche)

Wir suchen eine offene, vertrauensvolle und kinderliebe Kaufmannische Verwaltungskraft mit
Berufserfahrung, die eine enge und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit dem padagogischen Team,
den Eltern und dem Vorstand der Einrichtung pflegt und den Alltag aktiv und kreativ mitgestaltet.

Die Stelle ist zunachst befristet flir 1 Jahr zu vergeben, eine Entfristung der Stelle wird angestrebt.
lhre Aufgaben als kaufmannische Verwaltungskraft bei uns bestehen vor allem darin,

e Schreibarbeiten am PC und Vervielfaltigung von Unterlagen

e Terminiberwachungen, Ablage, Wiedervorlage, eigenverantwortliches Fiihren
des Terminkalenders und die selbstdndige Abwicklung von Terminvereinbarungen

e Zusammenarbeit mit den zustandigen Stellen der Landeshauptstadt Hannover, der Region
Hannover und des Landes Niedersachsen

o Koordinierung des Antragsverfahrens zur Aufnahme von Kindern in der Einrichtung

e Unterstiitzung der padagogischen Leitung und des Teams bei der Organisation und
Durchfiihrung von Bliroarbeiten

e den reibungslosen Ablauf in der Einrichtung mit administrativem Geschick sicher zu stellen

Vorausgesetzt wird eine dreijahrige abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen oder
bliroorganisatorischen Bereich.

Ferner erwarten wir Verantwortungsbewusstsein, Eigenstandigkeit, Zuverlassigkeit, Flexibilitat,
Organisations- und Kooperationsfahigkeit, ein hohes MaR an Belastbarkeit in Stresssituationen sowie
ein freundlicher Umgang mit dem Team, den Kindern und den Eltern. Fir die Stelle sind weiterhin sehr
gute Rechtschreibkenntnisse und eine fir diese Position entsprechende Ausdrucksweise in Wort und
Schrift sowie gute Kenntnisse in den in den eingesetzten Office-Programmen (Word, Excel und
Outlook) erforderlich.

Wir bieten

e eine Anstellung in Teilzeit mit wochentlich 20 Stunden (die Mdglichkeit der Telearbeit im
Homeoffice wird von uns unterstitzt)

e eine leistungsgerechte Bezahlung analog zum TVOD in der Entgeltgruppe 4

e einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einer Elterninitiative mit viel
Gestaltungsmoglichkeiten

e einjunges, engagiertes Team
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e die Zusammenarbeit und gemeinsame Weiterentwicklung der Einrichtung mit engagierten
Eltern

e die Unterstitzung ihrer personlichen Weiterentwicklung durch Fortbildungen

e geregelte Arbeitszeiten und feste Schliel3zeiten

e FulBwegnahe zur S-Bahnstation

e Team-Events wie Weihnachts- und Betriebsfeiern, Yoga-Unterricht

Mochten Sie uns kennenlernen?

Bewerben Sie sich per E-Mail: personal @teeny-weenies.de

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung

- Teeny-Weenies e.\V.
Rue de Gent 2, 30539 Hannover
www.teeny-weenies.de
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