INITIATIVE FUR EINE
AKTIVE SCHULE E.V.

AKTIVES KINDERHAUS TUBINGEN
FREIE AKTIVE SCHULE TUBINGEN

Wir brauchen Verstarkung! Daher suchen wir ab Dezember 2022:

Sachbearbeiter Personal (m/w/d)
Stellenumfang 50%, befristet auf 1 Jahr

Die Initiative fir eine Aktive Schule e.V. wurde im Jahr 2000 von einer Gruppe von Eltern gegriindet, die ,,auf die
inneren Wachstumskrafte ihrer Kinder vertrauen®. In der FREIEN AKTIVEN SCHULE und im AKTIVEN KINDERHAUS TUBINGEN
wollen wir Kindern einen Ort bieten, an dem sie nach ihrem individuellen Entwicklungsplan leben kénnen und ihnen

ein selbstbestimmtes Lernen erméglichen. Die Identifikation mit dem Konzept und der Idee der freien Schule und

Kinderhaus setzen wir voraus.

lhre Aufgaben:

Vorbereitung der externen Lohn- und Gehaltsbuchhaltung fiir aktuell etwa 30 Mitarbeiter*innen
Abwicklung administrativer Themen wie z. B. Erstellen von Vertrdgen, Bescheinigungen und Zeugnissen
Verwaltung der Personalakten

Verwaltung der betrieblichen Altersvorsorge

Prifen und Aktualisieren von Unterweisungen und Qualifikationsnachweisen

Ansprechpartner fir alle personalwirtschaftlichen Fragestellungen unserer Mitarbeiter*innen und
Unterstlitzung bei der Suche von Personal

Regelmalige Teamsitzungen

lhr Profil:

Erfahrung im Bereich Personal und in der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung
Identifikation mit dem Konzept der Freien Aktiven Schule

Optimal ware eine kaufmannische Berufsausbildung oder Studium

Gute MS-Office-Kenntnisse

Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Engagement, Zuverldssigkeit und Belastbarkeit

Hohe Team- und Kommunikationsfahigkeit sowie ein freundliches Auftreten

Sie wissen welche Herausforderungen ein selbstverwalteter Betrieb mit sich bringt

Was wir bieten:

Einen spannenden und abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit Gestaltungsspielraum
Attraktives Gehalt mit Sonderzahlungen

Familienfreundliche und flexible Arbeitszeiten (nach Absprache)

Zusammenarbeit im Team

Wir freuen uns Uber die Zusendung lhrer Bewerbungsunterlagen an:

personal@aktive-schule.de

Initiative fiir eine Aktive Schule e.V., Schwarzlocher Téle 3, 72070 Tiibingen

Weitere Informationen finden Sie unter: www.aktive-schule.de
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