
Stellenausschreibung


Die katholische Kirchengemeinde St. Michael in Kürnach ist Träger der Kindertagesstätte

„Haus der Kinder - St. Elisabeth“. Zum Oktober 2024 suchen wir in Teilzeit (8-10 Std./
Woche) eine


Verwaltungsfachkraft

für die Kita-Verwaltung (m/w/d)


Wir erwarten von ihnen unter anderem:

• Entlastung der Leitung und des Trägers bei vielfältigen Verwaltungsaufgaben

• Verwalten der Konten und Führen des Kassenbuches,

• Erstellung der kompletten Jahresabrechnung und Aufstellung des Haushaltsplanes

• zeitgerechte Abrechnung von Kindergartenbeiträgen und Mittagessen mit 

Überwachung

▪ der Zahlungseingänge und Mahnungen


• Fördermittel anderer Träger (Bezirk, Landrat, Kommune) prüfen und überwachen

• Verwaltung des KiBiG.web

• Führung der Personalakten (inkl. Urlaub- und Fehlzeiten)

• Stammdatenpflege (Anmeldungen in adebisKITA)

• Sach- und Auftragsbearbeitung, sowie weitere Tätigkeiten


Durch Ihren Einsatz entlasten Sie den Träger, die Leitung und Mitarbeiter*innen der

Einrichtung und schaffen so mehr Raum für die pädagogische Arbeit mit den Kindern.

Sie verfügen über:


• eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder umfassende Erfahrungen 
in Verwaltungsarbeiten (im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen)


• eine selbstständige, eigenverantwortliche und lösungsorientierte Arbeitsweise

• über Organisationsgeschick, Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein

• gute Kenntnisse der gängigen Office-Programme

• die Bereitschaft zur Fortbildung


Was bieten wir Ihnen:

• eine abwechslungsreiche Tätigkeit in Teilzeit (8-10 Stunden)

• eine unbefristete Anstellung, Vergütung nach AVR Caritas

• eine gute Work-Life-Balance durch flexibles Arbeiten vor Ort und im Home-Office

• Freiraum für Eigeninitiative, selbstständiges Arbeiten und Kreativität

• eine gute Einarbeitung und Möglichkeiten für Fort- und Weiterbildung


Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung!


Ihre schriftliche oder elektronische (in einer PDF-Datei) Bewerbung

richten Sie bitte bis zum 31. Juli 2024 an:

Katholische Kindertagesstätte

„Haus der Kinder - St. Elisabeth“

Frau Sandra Bauer

Heinrich-Brüning-Straße 3

97273 Kürnach

Email: st-elisabeth.kuernach@kita-unterfranken.de


Für weitere Informationen steht Ihnen die Kindertagesstättenleitung Frau Sandra Bauer 
(Telefon 09367 1548) gerne zur Verfügung.


