
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bürokraft auf Minijob-Basis für 10 Std./Woche (m/w/d) 

Standort Berg-Höhenrain 
 

Montessori Biberkor ist eine große Bildungseinrichtung in der Nähe des Starnberger Sees. Idyllisch im 
Grünen gelegen bietet Biberkor in einer ganz besonderen Atmosphäre, als einzige Bildungseinrichtung 
Bayerns Montessori-Pädagogik in Krippe, Kinderhaus, Grund- und Mittelschule der einzigen 
Montessori-Gymnasium Bayerns und der renommierten Akademie Montessori Biberkor (vormals IfgL). 
 
Unser Kinderhaus Team sucht zum 01.09.2025 eine motivierte, belastbare und humorvolle Bürokraft.  
 
Ihre zukünftige Tätigkeit: 
●​ Mitten im alltäglichen Geschehen sind Sie die Schnittstelle zwischen Kinderhaus , Schule, 

Verwaltung und Eltern 
●​ Allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben 
●​ Eigenständiges Pflegen von Listen und Verträgen, Anträgen sowie das Verwalten der Kasse 
●​ Koordination und Erstellung von Terminen inkl. Kalenderpflege 
●​ Planung und Organisation von Aktivitäten und  Veranstaltungen 
●​ Zusammenarbeit mit unseren Hausmeistern bei Reparatur Fällen, Um- und Aufbauten, etc. 

 
Ihr Profil: 
●​ Sozialkompetenz, Kommunikationsstärke und wertschätzender Umgang mit allen Ansprechpartnern 
●​ Sicherer Umgang und Erfahrung mit Office Programmen 
●​ Eine lösungsorientierte Arbeitsweise die auf Genauigkeit, Eigeninitiative, Selbstständigkeit und 

Aufgeschlossenheit basiert 
●​ Spaß am Umgang mit Groß und Klein  

 
Wir bieten: 
●​ Leistungsgerechte Vergütung im Rahmen der Minijob-Anstellung 
●​ 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche 
●​ Eine unbefristete Anstellung 
●​ Attraktive Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten, u. a. der Erwerb des Montessori-Diploms an 

unserer renommierten Akademie 
●​ Vielseitige Tätigkeiten zusammen mit einem kompetenten, engagierten und unterstützenden Team 

in wunderschöner Umgebung 
 
Wollen Sie Teil dieses großen Projekts sein? Dann senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per Mail an: 
bewerbung@biberkor.de oder per Post an: 
 
 
Montessori Biberkor e.V.​
z. Hd. Personalabteilung​
Biberkorstraße 19-23 | 82335 Berg am Starnberger See​
Tel.: 08171 2677-149 | Fax: 08171 2677-159​
Homepage: www.biberkor.de​
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