
 
 

Die Montessori Fördergemeinschaft Passau und Umgebung e.V.  
sucht spätestens zum 01.11.2023 zur Unterstützung eine*n 

 

Verwaltungsangestellte*n / Mitarbeiter*in (m/w/d) 
Vertretung für Mutterschutz und anschließender Elternzeit 

für unser kleines, dann 6-köpfiges Verwaltungsteam in Teilzeit. 

 

Unser privater Schulverbund aus Grund-, Mittel- und Fachoberschule unter einem 
Dach ermöglicht es uns, unsere Schüler*innen von der Einschulung bis zum jeweiligen 
staatlich anerkannten Schulabschluss wertschätzend und bestmöglich zu begleiten. 
Wir bieten Kindern und Jugendlichen einen durchgängigen Bildungsweg zur 
individuellen Potentialentfaltung durch entdeckendes Lernen, eingebettet in ein 
respektvolles Miteinander.  

Montessori Passau ist eine der größeren und älteren Montessori-Schulen in Bayern, 
gegründet 1993, gewachsen von der ersten bis zur zwölften Jahrgangsstufe, eine 
offene Ganztagsschule und staatlich genehmigt. Derzeit besuchen rund 280 Kinder 
und Jugendliche die Schule. Sie werden von einem hochmotivierten und qualifizierten 
Team aus über 50 Pädagog*innen und Mitarbeiter*innen betreut. 

Wir freuen uns auf Ihre Unterstützung im Bereich der allgemeinen Schuladministration. 
Sie arbeiten eng mit unserem Verwaltungsteam als Ansprechpartner*in für alle 
Mitglieder unserer Schulfamilie, Interessenten und Partner zusammen.  

Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. in 
einem kaufmännischen Beruf und verfügen darüber hinaus über praktische 
Berufserfahrung. Sie sind sicher in korrekter Korrespondenz und haben sehr gute 
Kenntnisse im Umgang mit MS-Office. 

Sie zeichnen sich durch eine strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise aus, behalten 
auch in stürmischen Situationen stets den Überblick und verlieren dabei nicht ihr 
herzliches Lächeln?  

Bei uns erwartet Sie ein sympathisches, professionelles und motiviertes Team, eine 
Tätigkeit in einer von Wertschätzung und Eigenverantwortung geprägten Teamkultur 
bei angemessener Entlohnung. 

Wenn Sie sich angesprochen fühlen und Interesse daran haben, das Montessori-Team 
zu bereichern, freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung. Bitte richten Sie 
diese bis spätestens 15.10.2023 an den Geschäftsführer des Trägervereins Bernd 
Sedlmayr über b.sedlmayr@montessori-passau.de. 


