1B Institut fir berufliche
AlF Ea Aus- und Fortbildung

Ibr Bildungspartner ein [Berufs-ILeben lang

Unser Pflege- Schulungszentrum im Herzen Schleswig-Holsteins ist ein
Ort, an dem Lernen, Innovation und Gemeinschaft grof3geschrieben
werden. Als Teil eines dynamischen und zukunftsorientierten Teams
tragen Sie dazu bei, die nachste Generation von Pflegefachkraften auf
héchstem Niveau auszubilden. Unsere Schule bietet moderne
Lehrmethoden, eine inspirierende Lernumgebung und zahlreiche
Madglichkeiten zur persénlichen und beruflichen Weiterentwicklung.

IBAF

PFLEGE

Mitarbeiter (m/w/d) Schulverwaltung & Organisation

Standort: Pflege-Schulungszentrum Norderstedt
Eintritt: 01.08.2026 — 30.06.2027
Beschaftigungsart: 12,00 Wochenstunden

Mit Organisationstalent Bildung ermoglichen.

Arbeiten bei der IBAF bedeutet, Menschen auf ihrem beruflichen Weg zu begleiten und
gemeinsam Zukunft zu gestalten. Als einer der gréfdten Bildungsanbieter Schleswig-Holsteins
qualifizieren wir Fachkrafte fir soziale, padagogische und pflegerische Berufe. Dabei stehen
Wertschatzung, Qualitat und eine vertrauensvolle Zusammenarbeit im Mittelpunkt unseres
Handelns.

Fir unser Pflege-Schulungszentrum in Norderstedt suchen wir eine engagierte Persdnlichkeit,
die unser Team in der Schulverwaltung unterstitzt. Wenn Sie gerne organisieren, den
Uberblick behalten und Freude an administrativen Aufgaben sowie am Umgang mit Menschen
haben, freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen.

Was Sie bei uns bewegen

e Unterstutzung der allgemeinen Buro- und Verwaltungsorganisation

e Ansprechpartner*in fir Auszubildende, Lehrkrafte und Kooperationspartner -
personlich, telefonisch und per E-Mail

e Bearbeitung des Schriftverkehrs sowie Pflege von Dokumenten und digitalen
Ablagesystemen

¢ Organisation und Koordination von Terminen sowie Unterstitzung administrativer
Ablaufe

e Bestellung und Verwaltung von Buro- und Verbrauchsmaterialien

¢ Allgemeine organisatorische und administrative Unterstitzung des Schulteams

Die Tatigkeit ist abwechslungsreich und auf einen Beschaftigungsumfang von 12
Wochenstunden zugeschnitten.
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Was Sie mitbringen

Sie arbeiten strukturiert, zuverlassig und behalten auch bei unterschiedlichen Aufgaben den
Uberblick. Ein freundlicher und serviceorientierter Umgang mit Menschen ist fiir Sie
selbstverstandlich.

Idealerweise bringen Sie mit:

¢ eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung,
¢ einen sicheren Umgang mit den gangigen Microsoft-Office-Anwendungen,

e eine sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise,

¢ Organisationstalent, Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit.

Auch engagierte Wiedereinsteiger*innen oder Bewerber*innen mit vergleichbaren
Erfahrungen sind bei uns herzlich willkommen.

Was wir lhnen bieten — lhre Vorteile bei uns
Attraktive Verglitung nach KTD

e Sie erhalten eine faire und transparente Vergutung gemal dem Kirchlichen
Tarifvertrag Diakonie (KTD) — inklusive Sonderzahlungen, regelmafiger Anpassungen
und vermdgenswirksamer Leistungen.

Lebenslanges Lernen — fiir Ihre Entwicklung

o Wir féordern lhre fachliche und persdnliche Weiterbildung durch ein breites Angebot an
Seminaren, Workshops und digitalen Lernformaten — individuell und praxisnah.

Flexible Arbeitszeitgestaltung — in Abstimmung mit dem Leitungsteam

o lhre Arbeitszeit kénnen Sie im Rahmen I|hrer Aufgaben flexibel und
eigenverantwortlich gestalten — selbstverstandlich in enger Absprache mit dem
Leitungsteam. So schaffen wir gemeinsam eine gute Balance zwischen beruflichen
Anforderungen und lhren personlichen Bedurfnissen.

Erholung, die wirklich erholt

e Sie erhalten 30 Urlaubstage pro Jahr sowie arbeitsfrei an Heiligabend und Silvester —
fur lhre personliche Auszeit und Regeneration.

Gesundheit im Fokus

e Unsere betriebliche Gesundheitsforderung unterstitzt Sie mit Angeboten zur
physischen und psychischen Gesundheit — flir mehr Wohlbefinden im Arbeitsalltag.

Zukunftssicherheit durch Altersvorsorge
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e Wir zahlen zusatzlich 8,1 % lhres Bruttogehalts in eine betriebliche Altersvorsorge ein
— fur lhre finanzielle Absicherung im Ruhestand.

Wertschatzende Unternehmenskultur

o Ein kollegiales Miteinander, flache Hierarchien und ein respektvoller Umgang sind bei
uns gelebte Realitat — denn Erfolg entsteht im Team.

Tarif B — Verglinstigte Versicherungskonditionen

o Als Mitarbeitende®r im kirchlichen Dienst profitieren Sie von besonders glnstigen
Konditionen bei Versicherungen, z. B. Kfz-Versicherung — speziell fiir Beschaftigte im
offentlichen und kirchlichen Bereich.

WGKD - Rahmenvertrage fiir kirchliche Mitarbeitende

e Uber die Wirtschaftsgesellschaft der Kirchen in Deutschland (WGKD) erhalten Sie
Zugang zu Rahmenvertragen mit attraktiven Rabatten auf Produkte und
Dienstleistungen. Die Registrierung ist kostenlos und unkompliziert.

Corporate Benefits — Exklusive Mitarbeiterrabatte

¢ Unabhangig von der WGKD bieten wir lhnen zusatzlich Zugang zu einem Corporate
Benefits Portal, Uber das Sie exklusive Rabatte bei namhaften Marken und Online-
Shops erhalten — fur lhren privaten Einkauf zu Sonderkonditionen.

Klingt nach lhrem nachsten Schritt?
Werden Sie Teil unseres Teams!

Sie moéchten mit lhrem Organisationstalent dazu beitragen, dass Ausbildung gelingt und
Menschen auf ihrem beruflichen Weg erfolgreich begleitet werden?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

Senden Sie bitte lhren Lebenslauf, ein Anschreiben und relevante Arbeitszeugnisse und
Abschlisse in einer PDF-Datei zusammengefasst an:

Tanja Voss
Fachbereichsleiterin Personal

IBAF gGmbH, Martinshaus
Kanalufer 48
24768 Rendsburg

bewerbung@ibaf.de



