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Mitarbeiter*in Verwaltung (m/w/d) zum sofortigen Beginn 
Die Freie Schule Angermünde ist eine allgemeinbildende Schule mit reformpädagogischem Profil. 
An unserer Ganztagsschule mit Oberschule, Grundschule, Hort und integrierter Vorschule lernen 
durchschnittlich 130 Kinder und Jugendliche. Unser Ziel ist es, alle Schülerinnen und Schüler auf 
ein selbstbestimmtes, freiheitliches Leben vorzubereiten. Kinder und Jugendliche mit beson-
derem Förderbedarf sind uns willkommen. 
Die Freie Schule Angermünde ist selbstverwaltet, Schulträger ist der gemeinnützige Verein "Freie 
Schule Angermünde e.V.".  

Wir suchen eine/n Mitarbeiter*in für unser Schulbüro. 

Ihre Tätigkeit umfasst die folgenden Bereiche 
• Erstkontakt bei telefonischen Anfragen (Behörden, Eltern, Dritte) 
• Bearbeitung von laufenden Vorgängen im Schulbüro (Dienstmail, Terminkoordination, Post) 
• Unterstützung des pädagogischen Teams in Verwaltungsangelegenheiten 
• Angelegenheiten der Schüler*innen 
• Organisation von schulischen Veranstaltungen (Tag der offenen Tür, Arbeitseinsätze, 

Hospitationen, Fortbildungen, Supervisionen) 
• Verwaltung und Betreuung von Inventar, technischen Geräten, Büromaterial 

Sie bringen mit 
· eine für die Tätigkeit nützliche berufliche Qualifikation  
· Organisations- und Kommunikationsfähigkeit 
· Belastbarkeit und Teamgeist 
· Kenntnis im Umgang mit allgemein üblicher Bürosoftware 
Berufliche Erfahrungen in sozialen oder pädagogischen Organisationen sind von Vorteil. 

Wir bieten Ihnen 
· eine bis 31.07.2024 befristete Anstellung zur Probe in Teilzeit (0,75 Stelle) 
· kollegiale Zusammenarbeit in einem multiprofessionellen Team 
· flexible Arbeitszeiten und eine Vergütung nach Vereinbarung 
· die Kostenübernahme bei individuellen Fortbildungen im beruflichen Kontext 

Sie sind interessiert? 
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Unterlagen. Ihre Bewerbung richten Sie bitte, 
vorzugsweise per E-Mail (bewerbung@freie-schule-angermuende.de), an Herrn Axel Kalhorn, 
der Ihnen gern für Auskünfte zur Verfügung steht. 
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16278 Angermünde 
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Angermünde, im September 2023


