Pestalozzi
Frobel
Haus

Verwaltungsangestellte / Verwaltungsangestellter, Fachangestellte fur
Burokommunikation fir das Sekretariat der Abteilung Kinder-und Jugendhilfe (m,w,d)

Die Abteilung Kinder- und Jugendhilfe im Pestalozzi-Frébel-Haus (PFH) ist ein Verbund von Praxiseinrichtungen
und beschéftigt rund 500 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in den Bezirken Tempelhof-Schdéneberg,
Friedrichshain-Kreuzberg, Charlottenburg-Wilmersdorf, Mitte und Neukdlin.

Dazu gehoren Kindertagesstatten, Ganztagsbereiche fir Grundschulkinder, Familienzentren, Beratungsstellen,
Projekte flr Sozialarbeit an und in Schulen und viele weitere Angebote der Kinder und Jugendhilfe.

Fir unser Sekretariat suchen wir eine Verwaltungsangestellte / einen Verwaltungsangestellten, Fachangestellte/n
fur Barokommunikation mit 30 Wochenstunden.

Entgeltgruppe: TV-LEG 5

Stundenumfang: 30 Wochenstunden

Besetzbar: sofort; vorerst befristet bis 30.09.2020

Arbeitsgebiet: Sekretariat in der Abteilung Kinder-und Jugendhilfe

Voraussetzung: Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r, Fachangestellte fiir Burokommunikation oder
vergleichbare Ausbildung

Arbeitsgebiet:

allgemeine Sekretariatsaufgaben fur die Abteilung Kinder- und Jugendhilfe

Veroffentlichung von Stellenausschreibungen

Bearbeitung von Fort-und WeiterbildungsmaRnahmen

Uberwachung von Arbeitszeitkonten, Urlaubsantragen und Krankmeldungen fiir die Abteilung
Vorbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen

Terminplanung und Terminliberwachung

Aktenfiihrung und elektronisches Dokumentenmanagement

Protokollfihrung und Korrespondenzen

Vertretung des Sekretariats der Direktion

Formale Voraussetzungen:

Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Fachangestellte/r flir Birokommunikation
oder eine vergleichbare qualifizierte Berufsausbildung

Fachliche Anforderungen:

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e sehr gute Kenntnisse der MS Office-Software

o Korrespondenzsicheres eigenstandiges Arbeiten

e hohe Kommunikationsfahigkeit und Freude an der Zusammenarbeit mit den verschiedensten
Abteilungen und Menschen

Persdnliche Anforderungen:

Erwartet werden eine hohe Leistungsbereitschaft, Organisationstalent sowie Verantwortungsbewusstsein bei der
Durchfiihrung der umfangreichen Aufgaben.

Ebenso vorausgesetzt werden Flexibilitat, eine hohe Kommunikations- und Teamféhigkeit sowie die Fahigkeit,
selbstandig, vorausschauend und zielorientiert zu arbeiten.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns tber lhre schriftliche Bewerbung bis zum 07.02.2020 an
folgende Kontaktadresse:

Pestalozzi-Frébel-Haus

Serviceeinheit Personal / Kennzahl 001

Karl-Schrader-Stral3e 7-8

10781 Berlin

Bewerbungen per E-Mail bitte an: bewerbungen@pfh-berlin.de (Bewerbungsanhange kénnen nur im pdf Format
beriicksichtigt werden). Nicht bertcksichtigte Bewerbungen ohne Riickporto kénnen leider nicht zuriickgesandt werden, aber in
der Serviceeinheit Personal abgeholt werden.
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