
Die  profinos  gem.  GmbH  ist  eine  gemeinnützige  Trägergesellschaft  mit  insgesamt  40
Kindertageseinrichtungen  in  den  Regionen  Düren  und  Eifel.  Wir  suchen  zum
nächstmöglichen  Zeitpunkt,  im  Rahmen  des  einrichtungsübergreifenden  Einsatzes,  für
unsere Kindertageseinrichtungen im Bereich Jülich eine

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

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

Ihre Aufgaben: 

� Übergreifender Einsatz für mehrere Kindertageseinrichtungen
� Allgemeine Verwaltungsaufgaben
� Abrechnungen, Fahrkosten, Bestellungen 
� Vorbereitungen für Ausflüge und Veranstaltungen der Kitas
� Erfassung und Pflege von Daten im Kita-Verwaltungsprogramm KitaPlus
� Zusammenarbeit mit der Einrichtungsleitung/ stellv. Einrichtungsleitung und der 

Geschäftsstelle

Wir erwarten: 

� Abgeschlossene pädagogische und/oder kaufmännische Ausbildung
� Erfahrung im pädagogischen Bereich sowie im kaufmännischen wünschenswert
� Hohe Planungs-, Organisationsfähigkeit sowie eigenverantwortliche Arbeitsweise
� Sehr gute Anwenderkenntnisse der MS-Office-Produkte
� Führerschein Klasse B sowie PKW
� Identifikation mit den Grundsätzen und Zielen der katholischen Kirche 

Wir bieten: 

� Eine leistungsgerechte Vergütung im Rahmen der KAVO 
� Eine vielseitige Tätigkeit in einem multiprofessionellen und engagierten Team
� Sicherer Arbeitsplatz mit einer wertschätzenden Unternehmenskultur
� Fort-/ Weiterbildungsmöglichkeiten und Supervision
� eine zusätzliche, arbeitgeberfinanzierte, betriebliche Altersversorgung
� gesundheitsfördernde Angebote sowie Jobrad

Bitte richten sie Ihre Bewerbung mit den üblichen, aussagekräftigen 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.
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