
 
 

 
 
Wir, die JAO gGmbH, sind ein Träger der freien Kinder- und Jugendhilfe und der Freiwilligendienste. Wir betreiben 
Kindertagesstätten und Familienzentren und engagieren uns in den Hilfen zur Erziehung, der Schulsozialarbeit und 

der Beruflichen Orientierung. In unseren Kitas begleiten wir mehr als 2.400 aufgeweckte und fröhliche Kinder. 
Keine Kita ist wie die andere: Jede unserer 24 Kitas hat ihre individuellen Schwerpunkte und Konzepte. Doch in allen 

sind wir gleichermaßen mit Leidenschaft, Individualität, Kreativität und Herz dabei. Wir arbeiten in vielfältigen 
und professionellen Teams, Grundlage unserer pädagogischen Arbeit ist das Berliner Bildungsprogramm. 

 

Ab sofort suchen wir einen Verwaltungsangestellten (m/w/d) 
für unsere Kitaverwaltung mit 35-39,4 Wochenstunden. 

 

Wir bieten Ihnen 

 ein Einstiegsgehalt je nach Erfahrung zw. 2975€ und 3334€ brutto in Vollzeit sowie 30 Tage Urlaub 

bei Beginn, später 32 Tage (bei 5-Tage-Woche) 

 Willkommenskultur mit guter Einarbeitung und Begleitung 

 Zuschuss zum Firmenticket der BVG und Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge 

 betriebliche Gesundheitsförderung 

 ein wertschätzendes und fehlerfreundliches Arbeitsklima 

 Mitarbeitergespräche mit Zielvereinbarungen 

 

Ihre Aufgaben sind 
 Unterstützungen der Bereichsleitungen im operativem Tagesgeschäft 

 Dateneingabe im Kitasoftwareprogramm 

 allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben 

 Veranstaltungsvorbereitung  

 

Sie bringen mit 
 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Erfahrung mit der eigenständigen Arbeit in der Ver-

waltung bzw. als Verwaltungsangestellte/Verwaltungsangestellter 

 sehr gute PC-Kenntnisse, vor allem MS-Office 

 Kooperations- und Teamkompetenz 

 Einsatzbereitschaft, eigenverantwortliches und strukturiertes Arbeiten 

 
Interessiert?  

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an bewerbung@jao-berlin.de.  

Bei Rückfragen melden Sie sich bitte bei Angela Bautz (Tel: 015785124232 bzw. kita-2@jao-berlin.de). 

Weitere Informationen finden Sie unter www.jao-berlin.de. 
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