St. Franziskus und Klara
Usinger Land

Die katholische Pfarrei St. Franziskus und Klara — Usinger Land ist Trager von vier Kindertagesstatten. Mitten in der Natur
des Hochtaunus werden in unseren Kitas Kinder im Alter von 2 — 6 Jahren begleitet, gefordert und betreut.
Mdchten Sie unsere Kitas gerne in den administrativen Aufgaben unterstutzen?

Wir suchen eine

Verwaltungskraft (m/w/d)
unbefristet, in Teilzeit ab 01.09.2024

Unser Angebot

o  Attraktiver, unbefristeter und sicherer Arbeitsplatz
o Flexibles Arbeitszeitmodell in Teilzeit

o Teilweise mobiles Arbeiten mdglich

e Vertrauensvolle, respektvolle und wertschatzende

Arbeitsatmosphére

o  Gelebte Teamkultur und motivierte,
aufgeschlossene Teams

e Kita-Netzwerk mit 4 Kitas in der Pfarrei

o Individuelle Fort- u. Weiterbildung

e Vergltung nach TVAD (VKA) sowie
Zusatzversorgungskasse

e Jahressonderzahlung

e Urlaub durch kirchliche Feiertage uber das
gesetzliche Mal hinaus

e Jobrad Leasing

e Gesundheitsforderung

Ihre Aufgaben und Profil

Sie unterstiitzen unsere Kita-Leitungen, sowohl vor
Ort in den Kitas, als auch von Ihrem Arbeitsplatz
aus, in den administrativen Aufgaben: wie z.B.
Pflege der Daten in unserer KitaPlus-Software, bei
den monatlichen Buchungen u. Abrechnungen,
Erstellen von Statistiken und Meldungen,
allgemeiner Schriftverkehr, analoge und digitale
Ablage von Dokumenten, Einstellen von Artikeln
und Pflege der Website

Als Organisationstalent agieren Sie
verantwortungsbewusst und qualitatsorientiert fur
die Kitas unserer Pfarrei

Sie sind mobil (Fihrerschein Klasse B), verfugen
uber eine abgeschlossene kaufménnische oder
vergleichbare Berufsausbildung und tber fundierte
Kenntnisse in MS-Office (Word, Excel, Powerpoint)
Sie sind uns willkommen, wenn Sie unsere
christlichen Werte teilen, sich damit identifizieren
und diese im taglichen Miteinander aktiv leben.

Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Menschen bevorzugt beriicksichtigt.

Gerne konnen Sie sich auch telefonisch informieren.

Wir freuen uns auf die Zusendung Ihrer kompletten Bewerbungsunterlagen, gerne per E-Mail.

Pfarrei St. Franziskus und Klara - Usinger Land
Kita-Koordinatorin Manuela Bernhard
Dorfweiler Str. 2 / 61389 Schmitten

Tel. 06081 / 58766-42

koordination-kita@franziskus-klara.de
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