(© PARZIVAL-ZENTRUM

KARLSRUHE

Das Parzival-Zentrum in Karlsruhe beherbergt mehrere staatlich anerkannte Schulen in freier Tragerschaft — eine
Forderschule, eine Schule fir Erziehungshilfe, eine Schule fiir seelenpflegebedurftige Kinder, die Karl Stockmeyer
Schule als inklusive, allgemeinbildende Schule, eine Sonderberufsfachschule und Berufsfachschule — sowie ein
Kinderhaus mit integrativen Kindergartengruppen, Kinderkrippen und einem Sonderschulkindergarten, die
Parzival-Jugendhilfe mit stationdrer und ambulanter Betreuung und ist Trager der Schulbegleitung. Das Angebot
wird durch ein Kompetenzzentrum fir notfallpddagogische Krisenintervention, einen Schulbauernhof und
Angebote zur tiergestiitzten Intervention ergdnzt. Grundlage ist die Padagogik Rudolf Steiners
(Waldorfpadagogik).

Zur Unterstlitzung unseres Teams im des Bereichs Schulbegleitung des PARZIVAL-Zentrums suchen wir ab 1.
Oktober 2024 eine/n:

e Administrative/n Assistenten/In in Teilzeit oder als Mini-Job

lhre Aufgaben
e Unterstiitzung des Leitungsteams durch die Ubernahme administrativer Aufgaben
e Bearbeitung allgemeiner Organisations- und Verwaltungsaufgaben (Pflege von Ablagesystemen und
Datenbanken), Bearbeitung von Briefen und E-Mails
e  Korrektur von Schriftstticken
Erstellen von Prasentationen

lhr Profil

e  Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit Berufserfahrung im Bereich Sekretariat und/oder
Verwaltung oder mehrjahrige Erfahrung im Bereich administrativer Tatigkeiten

e Selbststandige, strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise
Sehr gute PC-Anwenderkenntnisse (Office, Excel, Power Point)
Schnelle Auffassungsgabe, Zuverldssigkeit, Belastbarkeit, Teamféhigkeit, Flexibilitat und
Organisationstalent

e Selbstdndiges Arbeiten und Mitdenken, l6sungsorientiertes Handeln und Engagement

Wir bieten lhnen
e Eininteressantes Umfeld mit vielfaltigen und anspruchsvollen Aufgabengebieten
e Moglichkeiten zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung
e Teamorientierte Arbeitsatmosphare
e Gehalt nach Vereinbarung

Bewerbung schriftlich an Parzivalstr. 1, 76139 KA oder per E-Mail an schulbegleitung@parzival-zentrum.de
www.parzival-zentrum.de



