Erstes Hessisches Jugendwaldheim -Kurt Seibert-
Hasselroth — Niedermittlau

Informationszentrum fir Umweltbildung

Stellenausschreibung

Der SDW-Bezirksverband Gelnhausen, Hasselroth, Hanau und Rodenbach e.V.
sucht zum néichstmoglichen Zeitpunkt eine qualifizierte und engagierte Personlichkeit
mit einem Stellenanteil von 0,5 als

Teamassistenz m/w/d (TZ)

im Ersten Hessischen Jugendwaldheim in Hasselroth-Niedermittlau.

Zu Thren Aufgaben zihlen:

Verwaltung (ca. 80 %):

Allgemeine administrative Aufgaben (Rezeptionsdienste, Schriftverkehr, Bestellungen, Ablage,
Telefonate, Post)

Haushaltswesen und Biiroorganisation

Lohnabrechnung der Beschéftigten

Vorbereitung und Organisation von Veranstaltungen

Unterstiitzung der Jugendwaldheimleitung

Koordinierung des Buchungssystems mit Fithrung des Belegungskalenders
Offentlichkeitsarbeit und Pflege der Homepage

Abrechnung und Uberwachung der Lebensmittel- und sonstigen Einkiufe

Waldpidagogik, Umweltbildung (ca. 20 %):

Aktive Mitarbeit bei der Betreuung unserer Jugendwaldheimgruppen unterschiedlicher
Altersklassen. Dies betrifft vordergriindig die BegriiBung und Einleitung, sowie die Verabschiedung
der Gruppen. Perspektivisch kann bei entsprechender Eignung und Interesse die Mitarbeit bei
waldpddagogischen Modulen ermoglicht werden.

Ihr Profil:

abgeschlossene Ausbildung im Bereich Biiro und Verwaltung

sicherer Umgang mit den gingigen Office-Programmen: Word, Excel, Outlook, PowerPoint
selbststindige, flexible, bedarfsorientierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

offene Personlichkeit mit Kommunikationsstérke, Organisationstalent und Teamfahigkeit
Bereitschaft zur Leistung von Uberstunden im Bedarfsfall

motivierter Umgang mit Kindern

Erfahrung im Bereich der Umweltbildung wiinschenswert
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Unser Angebot:

Halbtagsstelle, Vergiitung in Anlehnung nach TV6D Entgeltgruppe 6
eine interessante, abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tatigkeit
flexible Arbeitszeitgestaltung

ein kleines hochmotiviertes Team

Wer wir sind:

Das Jugendwaldheim ist eine gemeinniitzige Umweltbildungseinrichtung der Schutzgemeinschaft
Deutscher Wald, Bezirksverband Gelnhausen, Hasselroth, Hanau und Rodenbach e. V.,

das gemeinsam mit HessenForst betrieben wird. Unser Adressatenkreis sind Kinder- und
Jugendgruppen aus den Kindertagesstdtten und Grundschulen, die Tage- oder Wochenangebote des
Jugendwaldheims buchen.

Das Jugendwaldheim verfligt iiber 46 Betten und eine eigene Kiiche.

Das Team besteht aus: Jugendwaldheimleitung (HessenForst), Kochin, Hausmeister und dem SDW
Vereinsvorstandsteam als Arbeitgeber.

Besuchen Sie auch unserer Internetseite:
http://www.jugendwaldheim.eu

Sollten wir Thr Interesse geweckt haben, senden Sie uns bitte eine aussagekréftige Bewerbung bis
14.12.2021 (auch per E-Mail als ein PDF-Dokument) an die folgende Adresse:

Erstes hessisches Jugendwaldheim, Am Miihlwald 1 in 63594 Hasselroth
E-Mail: info@jugendwaldheim.eu

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden im Rahmen der geltenden Bestimmungen
bevorzugt beriicksichtigt. Die berufliche Gleichstellung von Frauen und Ménnern nach dem
hessischen Gleichberechtigungsgesetz wird gewihrleistet.

Fiir Riickfragen wenden Sie sich bitte an die Mailadresse info@jugendwaldheim.eu
Eine telefonische Kontaktaufnahme ist vormittags am ehesten zu erzielen, aber E-Mail beantworten
auch wir gerne.




