
Zur Verstärkung unseres Verwaltungsteams suchen wir eine engagierte Persönlichkeit, die unsere Personal- und 
Verwaltungsprozesse verantwortungsvoll steuert und aktiv weiterentwickelt.

Wir sind ein gemeinnütziger Verein und begleiten seit über 40 Jahren Kinder mit und ohne Förderbedarf auf ihrem 
jeweiligen individuellen Lebensweg. Mittlerweile sind wir der Träger von drei Kinderhäusern, einer Frühförderstelle 
und einer Grundschule.
Die Geschäftsstelle koordiniert die fünf Montessori Einrichtungen in Bielefeld. Sie erarbeitet strategische Ziele und 
ist verantwortlich für die Umsetzung. Außerdem trägt sie die Verantwortung für die wirtschaftlichen Belange.

Das erwartet dich
- Personalsachbearbeitung
- Arbeitsvertragsgestaltung, öffentlicher Dienst
- Betriebliche Altersvorsorge
- Bankverkehr (Mahnungen, Rücklastschriften, Kontrolle Eingangszahlungen, Überweisungen)
- Lohnvorbereitung und Lohnabrechnung mit Datev – Lodas
- Gesundheitsmanagement (Sport-Navi und JobRad) für dich

Das bringst du mit
- abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
- betriebswirtschaftliche Kenntnisse
- Kenntnisse Arbeitsrecht
- Bereitschaft für Fortbildungen
- Teamfähigkeit
- Interesse an der Montessori Pädagogik

Wir freuen uns auf deine Bewerbung bis zum 19. März 2026, 
gerne per Mail an geschaeftsfuehrung@montessori-bielefeld.de

Telefonische Auskunft bei Claudia Köhler (Geschäftsführung): 0521 75 98 45 12

Wir suchen dich! 
Montessori Verein

Der Verein Integrative Montessori Erziehung e.V. sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Manager:in Personal & Verwaltung
(25-30 Std./Woche)

Integrative Montessori Erziehung e.V.
Mülheimer Straße 18
33649 Bielefeld-Brackwede 
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