Kreis Mettmann
gemeinniitzige GmbH

Sachbearbeiter*in Fachbereich Kinder (m/w/d)

Komm in unser Team und beweg die Zukunft mit uns!

Du begeisterst dich fiir Bliroorganisation und hast ein Auge fiirs Detail? Dann bist du bei uns genau richtig. Wir suchen fir unser Team eine*n Sachbearbei-
ter*in Fachbereich Kinder in Teilzeit mit 25 Wochenstunden in unserer Geschaftsstelle in Mettmann. Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Diese Aufgaben iibernimmst du:

¢ Sachbearbeitung aller Aufgaben, die sich aus der Zusammenarbeit mit den Kitas und dem schulischen Bereich ergeben

e Sachbearbeitung und Belehrung von Themen z.B. im Bereich der Hygiene fiir den schulischen Bereich

¢ Organisation und Koordination von einrichtungstibergreifenden Kraften in Kitas sowie im schulischem Bereich

¢ Schriftwechsel mit Kommunen, Gesundheitsamtern, Schulen und allen weiteren eingebundenen Behdrden im Bereich Kita und schulischer Betreuung

Das bringst du mit:

erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung o.a.

ein hohes Maf} an Belastbarkeit sowie ein freundliches und wert-
schatzendes Auftreten

Vorkenntnisse im Bereich Kita und/oder OGS sind wiinschenswert
Freude an der Arbeit mit Zahlen, Daten sowie eine sorgfaltige, struk-
turierte und zuverldssige Arbeitsweise

Kommunikationsstdrke, Teamfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein
und die Bereitschaft, dich in neue Themen und Abldufe einzuarbeiten
sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook) und ein gutes
Ausdrucksvermdgen in der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Wir stehen fiir Vielfalt und Chancengleichheit und begrii?en Bewerbungen
von Menschen unabhangig von ethnischer, sozialer und nationaler Herkunft,
Geschlecht, Religion oder Weltanschauung, Behinderung, Alter oder sexuel-
ler Identitdt. Bitte reiche deine Bewerbungsunterlagen ausschlieilich

iiber die AWO-Stellenbdrse ein. Nur tiber unser Online-Bewerbungsportal
eingehende Bewerbungen kdnnen im Auswahlverfahren berticksichtigt wer-
den. Hast du Fragen zu der ausgeschriebenen Stelle oder technische Proble-
me? Dann sprich uns gerne an!

Eckdaten

* Nummer: 187646

Erstelldatum: 04.11.2026

Fachbereich: Verwaltung

Einrichtung:

Verwaltung , BahnstraBe 59, 40822 Mettmann
Region: Nordrhein-Westfalen / Kreis Mettmann
Zum / ab: 01.01.2027

Festanstellung

Teilzeit - flexibel

Darauf kannst du dich freuen:

* Unbefristeter Arbeitsvertrag sowie 30 Tage Erholungsurlaub

* Vergutung nach dem TV AWO NRW EG 8 (Einstiegsgehalt ab 3628,70
€/ Monat bei 39 Wochenstunden) sowie eine Jahressonderzahlung

® Betriebliche Altersvorsorge und vermogenswirksame Leistungen

e Personliche und fachliche Weiterbildungen verbunden mit Entwick-
lungschancen

* Aktive Gesundheitsfiirsorge und die Mdglichkeit des eBike-Leasings
(nach einer erfolgreichen Probezeit)

e Schutz- und Rechtekonzept

® Personliche Wertschatzung, Zusammenarbeit auf Augenhohe und ein
gutes Arbeitsklima

* Nachhaltigkeitskonzept

Ansprechpartner*in

Bewerbungen iiber die Karriereseite der AWO Mettmann - www.awo-kreis-
mettmann.de

Natalie Bohlken

Bahnstrale 59

40822 Mettmann

Telefon: 0 21 04 /97 07 41
Internet: www.awo-kreis-mettmann.de



https://www.awo-kreis-mettmann.de

