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Die Rudolf Steiner Landschule Schonau mit zwei Kindergarten wird von einem engagierten
Verein getragen und lebt von Zusammenarbeit, Verantwortungsbewusstsein und einer offenen,
freundlichen Atmosphare. Wir suchen eine strukturierte und kommunikative Persénlichkeit,
die organisatorische Aufgaben tibernimmt und als zentrale Schnittstelle innerhalb

der Schulgemeinschaft sowie zu externen Partnern wirkt.

Information und Kommunikation mit der Elternschaft, dem Lehrerkollegium,

dem Schulbiro und mit Interessent*innen

Vor- und Nachbereitung der Generalversammlung und der Gemeinschaftsrdte
gemeinsam mit dem Vorstand und dem Geschaftsfihrungskreis, Protokollfihrung
Erstellung und Eingabe diverser Statistiken (Schulmatrix, etc)

Unterstitzung des Vorstandes bei der Erstellung von Auswertungen, Statistiken und Kalkulationen
Buchhaltungsarbeiten flir unsere Schule
Zusammenarbeit mit unserer Steuerberatung

Kommunikation mit der Bildungsdirektion in Fragen der Schultragerschaft
Kontakte zu Behdrden, der Gemeinde Schénau, politischen Vertreter*innen und dem Waldorfbund

Recherche und Einreichen von Férderungen und Subventionen von Bund und Land
Pflege von Medienkontakten, Zusammenarbeit mit dem Marketing-Kreis

FUhrung der Personalordner des padagogischen Personals und Organisation der Suche,
Anstellung und Arbeitszuteilung des nichtpadagogischen Personals
Organisation der externen Raumnutzung

Flr diese Aufgabe suchen wir eine Persdnlichkeit mit Organisationstalent und einer
strukturierten, sorgfiltigen Arbeitsweise. Wichtig sind uns Kommunikationsfahigkeit,
Teamfahigkeit, Freundlichkeit und Freude an der Zusammenarbeit mit unterschiedlichen
Menschen. Wir winschen uns zudem eine selbststindige Arbeitsweise, sowie ein hohes Mal3
an Verantwortungsbewusstsein. Erfahrung im Verwaltungs- oder Organisationsbereich ist
von Vorteil, Buchhaltungskenntnisse erforderlich. Ebenso setzen wir Interesse an der Arbeit

in einer Waldorfschule und an einem lebendigen Vereinsumfeld voraus.



