
Wir suchen ab Januar 2021

Eine Assistenz der Geschäftsführung TZ/VZ (m/w/d)

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, die Sie bitte an die Geschäftsführerin Karen Reisbeck,
k.reisbeck@mos-muenchen.de richten.

MOS München | Langfeldstraße 6 | 80939 München | www.mos-muenchen.de

Sie bringen  mit
• Großes Engagement und die Bereitschaft, sich auf Neues einzulassen z.B. das 

Einarbeiten in das Schulverwaltungsprogramm
• Sicherer Umgang mit MS-Office Programmen (Outlook, PowerPoint, etc.), sehr 

gute Kenntnisse in Excel
• Möglichst einen betriebswirtschaftlichen und personalwirtschaftlichen 

Hintergrund (Jahresabschluss, Vertragswesen)
• Empathie und Wertschätzung für die Jugendlichen & jungen Erwachsenen
• hohe Flexibilität und Belastbarkeit 
• Fähigkeit zur Zusammenarbeit im Team
• Interesse an Reformpädagogik

Wir bieten
• Ein anspruchsvolles  und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld beim 

weiteren Ausbau der MOS München
• Eine aufgeschlossene und wertschätzende Atmosphäre in der Schule
• Unterstützung durch erfahrene Kolleginnen und die Schulleitung (offene Tür und 

offenes Ohr)
• Einbeziehung in die organisatorische Weiterentwicklung der Schule
• Mitverantwortung für die Finanz- und Personalplanung

Die Montessori Fachoberschule München (MOS München) ist eine private, staatlich 
genehmigte Fachoberschule mit vier Ausbildungsrichtungen. Im Schuljahr 2020/21 
unterrichteten 45 Pädagogen /Lehrkräfte 499 Schüler. Die sechs Mitarbeiter der 
Verwaltung sind der Dreh- und Angelpunkt der Schulorganisation und Ansprechpartner 
für Schüler, Lehrkräfte, Eltern und Interessenten.

Ab Januar 2021 bieten wir Ihnen zunächst eine Teilzeitstelle mit ca. 24 Stunden an, 
die zu einer Vollzeitstelle ausgebaut werden kann. Die Entlohnung erfolgt in 
Anlehnung an den Tarifvertrag der Länder ab EG 11, je nach Qualifikation/Erfahrung.


