gem. GmbH

Profinos

Kath. Kindertageseinrichtungen

Die profinos gem. GmbH ist eine gemeinnitzige Tragergesellschaft mit insgesamt 40
Kindertageseinrichtungen in den Regionen Duren und Eifel. Wir suchen zum
nachstmdglichen Zeitpunkt, im Rahmen des einrichtungsibergreifenden Einsatzes, fir
unsere Kindertageseinrichtungen im Bereich Jilich eine

Verwaltungskraft - Kindertageseinrichtungen (m/w/d)
mit einem Beschiftigungsumfang von 20,00 bis 39,00 Wochenarbeitsstunden

Es handelt sich um eine befristete Stelle, die nach Projektabschluss in ein unbefristetes
Arbeitsverhaltnis umgewandelt werden soll.

lhre Aufgaben:
o Ubergreifender Einsatz fiir mehrere Kindertageseinrichtungen
Allgemeine Verwaltungsaufgaben
Abrechnungen, Fahrkosten, Bestellungen
Vorbereitungen fiir Ausfliige und Veranstaltungen der Kitas
Erfassung und Pflege von Daten im Kita-Verwaltungsprogramm KitaPlus
Zusammenarbeit mit der Einrichtungsleitung/ stellv. Einrichtungsleitung und der
Geschéftsstelle

Wir erwarten:

Abgeschlossene padagogische und/oder kaufmannische Ausbildung

Erfahrung im padagogischen Bereich sowie im kaufmannischen wiinschenswert
Hohe Planungs-, Organisationsfahigkeit sowie eigenverantwortliche Arbeitsweise
Sehr gute Anwenderkenntnisse der MS-Office-Produkte

FUhrerschein Klasse B sowie PKW

Identifikation mit den Grundsatzen und Zielen der katholischen Kirche

Wir bieten:

Eine leistungsgerechte Vergitung im Rahmen der KAVO

Eine vielseitige Tatigkeit in einem multiprofessionellen und engagierten Team
Sicherer Arbeitsplatz mit einer wertschatzenden Unternehmenskultur

Fort-/ Weiterbildungsmdglichkeiten und Supervision

eine zusatzliche, arbeitgeberfinanzierte, betriebliche Altersversorgung
gesundheitsfordernde Angebote sowie Jobrad

Bitte richten sie Ihre Bewerbung mit den Ublichen, aussagekraftigen Unterlagen mit max. 10
MB an:
bewerbungen-profinos@bistum-aachen.de

Sollten Sie Fragen haben, wenden Sie sich gerne an Herrn Wucherpfennig unter der
Telefonnummer 02421/277 63-30.

profinos gGmbH Friedenstr.2b 52351 Diiren
Telefon 02421-5002032 Fax 02421-5002033



