Der EKiM Zweckverband ist Trager mehrerer Kindertageseinrichtungen in und um Miinchen und
unterstiitzt deren padagogische Arbeit durch eine moderne und effiziente Verwaltung. Zur Verstarkung
unserer Geschaftsstelle suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine engagierte und zuverlassige
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Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben

Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Eltern, Einrichtungen, Behérden und
Kooperationspartnern

Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs

Terminplanung, Organisation und Koordination von Besprechungen und
Veranstaltungen

Vor- und Nachbereitung von Sitzungen sowie Protokollfihrung

UnterstUtzung der Geschaftsfuhrung im operativen Tagesgeschaft

Erstellung von Schriftsticken, Prasentationen und Auswertungen

Pflege und Verwaltung von Akten, Datenbanken und digitalen Ablagesystemen

Mitarbeit bei organisatorischen und administrativen Projekten des Zweckverbandes
Bestellwesen und BuUroorganisation
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@ 089 539063941 personal-ekim@elkb.de

Wir verarbeiten lhre Daten im Bewerbungsverfahren auf der Grundlage von §49 Abs. 1 EKD-
Datenschutzgesetz (DSG-EKD). Dazu stellen wir Ihnen auf Verlangen gerne nihere Informationen zur
Verfligung. \c.)/ EKiM
Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt.Die Zugehdorigkeit /\Zweckverband
zur Evangelisch-Lutherischen Kirche in Bayern oder einer anderen Kirche oder kirchlichen Gemeinschaft, die

der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen in Deutschland angeschlossen ist, wird grundsatzlich erwartet.
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Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, Ausbildung im Verwaltungsbereich
oder vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung im Sekretariats- oder Assistenzbereich von Vorteil

Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

Ausgepragte Organisationsfahigkeit und strukturierte Arbeitsweise

Freundliches, sicheres und serviceorientiertes Auftreten

Hohe Kommunikations- und Teamfahigkeit

Diskretion, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

e Selbststandige und sorgfaltige Arbeitsweise

AuBerdew, bietew wir

Einen sicheren und unbefristeten Arbeitsplatz im &6ffentlichen bzw. kirchlichen Umfeld
Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

Enge Zusammenarbeit mit der Geschaftsfuhrung und den Kindertageseinrichtungen
Flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen der dienstlichen Moglichkeiten

Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Verglutung nach den einschlagigen tariflichen Bestimmungen

Betriebliche Zusatzversorgung und weitere Sozialleistungen

Fragen? lewerbvmg per Moy

@ 089 539063941 personal-ekim@elkb.de

Wir verarbeiten [hre Daten im Bewerbungsverfahren auf der Grundlage von §49 Abs. 1 EKD-
Datenschutzgesetz (DSG-EKD). Dazu stellen wir lhnen auf Verlangen gerne nihere Informationen zur
Verfligung.

Die Zugehdorigkeit zur Evangelisch-Lutherischen Kirche in Bayern oder einer anderen Kirche oder kirchlichen \c_,/ EK'M
Gemeinschaft, die der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen in Deutschland angeschlossen ist, wird /\zWeckve,band
grundsatzlich, aber nicht zwingend, erwartet.
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