
ein spannendes, vielseitiges Aufgabengebiet
Mitarbeit in einem kleinen, professionellen
Team
eigenverantwortliche Erledigung der
Tätigkeiten
individuelle Fort- und Weiterbildung
Vergütung nach TVöD/VkA sowie
Zusatzversorgungskasse
Urlaubstage, die über den gesetzlichen
Anspruch hinausgehen
zusätzliche freie Tage durch kirchliche Feiertage 
Zusätzlich fünf Tage zur persönlichen Reflexion
und Weiterentwicklung
Zusätzliche Sozialleistungen (z.B.
Dienstradleasing, Zuschuss zum D-Ticket) 

Wir bieten 
Unterstützung der Trägerbeauftragten

und unserer zehn Kita-Leitungen in allen

administrativen Tätigkeiten 

monatliche Abrechnung der Barkassen

und Girokonten unserer Kitas

Vorbereitende Buchführung in

Zusammenarbeit mit unserem Rentamt

Erstellung von Betreuungsverträgen

Unterstützung in der Personalverwaltung

Unterstützung in der Verwaltung des

Bereichs Sicherheit, Wartung  etc.

Mitwirkung bei der Erstellung von

Statistiken und Anträgen

Postein- und ausgang

Sicherstellung der telefonischen

Erreichbarkeit der Kitaverwaltung

Deine Aufgaben
abgeschlossene Ausbildung zur

Bürokauffrau/mann oder vergleichbare

Qualifikation

sicherer Umgang in der Anwendung

gängiger EDV-Programme

Bereitschaft zur Einarbeitung in

arbeitsplatzspezifische Software-Programme

Freundlichkeit und Verbindlichkeit in der

Kommunikation

Planungs- und Organisationsfähigkeit,

Verlässlichkeit und selbständiges Arbeiten

Dein Profil

Entdecke die Welt der in den westlichen Stadtteilen Wiesbadens gelegenen 10 Kindertageseinrichtungen der kath.
Kirchengemeinde St Peter und Paul. Fachkompetenz und kulturelle Vielfalt stehen bei uns im Fokus. Wir begleiten und fördern
alle Kinder und deren Familien auf der Basis unserer sozialen und christlichen Werte. Bist du bereit, Gesellschaft aktiv
mitzugestalten? Dann komm in unser Team als 

 

 Mitarbeiter/in (w/m/d) unserer Kitaverwaltung in Biebrich in Teilzeit bis zu 30 Stunden/Woche

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann sende Deine Bewerbung bitte als PDF Datei per Email an:

kita.peterundpaul@wiesbaden.bistumlimburg.de
Kirchengemeinde St. Peter und Paul, Kitaverwaltung, Breslauer Str. 1, 65203 Wiesbaden, Tel.: 0611-890439-52
  

Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Menschen bevorzugt berücksichtigt. Du gehörst in der Regel der katholischen Kirche an
und identifizierst dich mit deren Grundsätzen und Zielen.

KITA-
VERWALTUNGSKRAFT

TEILZEIT
(M/W/D)

Gemeinsam
für das

Wohl der
Kinder


