
Wir suchen ab sofort

Eine Verwaltungskraft in Vollzeit (m/w/d)

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung, die du bitte an die Geschäftsführerin Karen Reisbeck,
bewerbung@mos-muenchen.de richten.

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

Sie bringen mit
• Einschlägige Berufsausbildung/Berufserfahrung im Bereich Büromanagement, 

insbesondere Buchhaltungs-Kenntnisse
• Sicherer Umgang mit MS-Office Programmen, insbesondere Excel, Outlook, 

PowerPoint
• Großes Engagement und die Bereitschaft, sich auf Neues einzulassen z.B. das 

Einarbeiten in das Schulverwaltungsprogramm, Begleitung von Arbeitskreisen
• Empathie und Wertschätzung für die Jugendlichen & jungen Erwachsenen
• hohe Flexibilität und Zuverlässigkeit 
• Interesse an reformorientierter Pädagogik
• Fähigkeit zur Zusammenarbeit im Team

Wir bieten
• Ein anspruchsvolles und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld beim 

weiteren Ausbau der MOS München
• Fachübergreifende Zusammenarbeit im Team
• Eine aufgeschlossene und wertschätzende Atmosphäre in der Schule
• Unterstützung durch erfahrene Kolleg*innen und die Schulleitung (offene Tür und 

offenes Ohr)
• Einbeziehung in die reformpädagogische Weiterentwicklung der Schule

Die Montessori Fachoberschule München (MOS München) ist eine private, staatlich 
genehmigte Fachoberschule mit vier Ausbildungsrichtungen. Im Schuljahr 2022/23 
unterrichten 55 Lehrerkräfte 504 Schüler*innen. Die sechs Mitarbeiter*innen der 
Verwaltung sind der Dreh- und Angelpunkt der Schulorganisation und Ansprech-
partner*innen für Schüler*innen, Lehrkräfte, Eltern und Interessierte.

Im Schuljahr 2023/24 bieten wir Ihnen eine Vollzeitstelle mit ca. 37-40 Stunden an. Die 
Entlohnung erfolgt in Anlehnung an den Tarifvertrag der Länder EG 10, Stufe je nach 
Erfahrung.


