
Assistenz	der	Kitaleitung	(m/w/d)	mit	übergreifenden	
Management-Aufgaben	

 
  

Der Musikkindergarten Berlin sucht: 
 

Eine Assistenz der Kitaleitung (m/w/d) mit 
übergreifenden Management-Aufgaben 

  

  

Wir sind: 
- ein Modell-Kindergarten mit einzigartigem musikalischem Profil, 
- mit 128 Kindern in acht festen Bezugsgruppen, 
- in Berlin Mitte, Nähe Gendarmenmarkt; - ein kreatives, positives, internationales 
Team, 
- ein Team mit zugewandtem und wohlwollendem Blick auf Kinder, Eltern, 
Kolleginnen und Kollegen. 
 
Wir suchen eine Person, 
- die die Kitaleitung in administrativen und operativen Aufgaben unterstützt und 
entlastet, 
- die 30 bis 38,5 Std. arbeitet, 
- mit Verwaltungserfahrung und Organisationstalent, 
- sehr guten Rechtschreib- und guten Englischkenntnissen, 
- die alle gängigen Office-Anwendungen beherrscht, 
- mit analytischem Denkvermögen und hoher Lösungsorientierung, 
- mit ausgeprägter Kommunikationskompetenz, Teamfähigkeit und Empathie, 
- die belastbar und bestens selbstorganisiert ist, 
- die Kinder mag, 
- mit Freude an Musik, Kunst und Kultur, 
- die zuverlässig, loyal, hilfsbereit, kreativ und freundlich ist, 
- mit einer positiver Grundhaltung, Flexibilität und Reflexionsfähigkeit. 
 
Wir bieten: 



- eine freundliche Arbeitsatmosphäre, 
- ein vielfältiges und abwechslungsreiches Arbeitsfeld, 
- Offenheit gegenüber neuen Kolleginnen/Kollegen und deren Ideen und 
Anregungen, 
- Weiterbildungsmöglichkeiten; 
- 30 Tage Urlaub. 
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung an  
info@musikkindergarten-berlin.de oder 
 
Musikkindergarten Berlin e.V. 
℅ Staatsoper unter den Linden 
Unter den Linden 7, 10117 Berlin 
 

mailto:info@musikkindergarten-berlin.de

