
   
 

 Verwaltungskraft (m/w/d)  für  die  Kita  Arche  in  Wendelstein 
(Minijob, geringfügige Beschäftigung oder Teilzeit (ca. 6 Std./Woche)
Evang.  Kirchengemeinde Wendelstein 

Einsatzort: 90530 Wendelstein  Eintrittstermin:       
  01.01.2026
 

 Gehalt: TV-L /DiVO 

  

Wir  brauchen  Dich  !

 

 

 

 

   
    

 
 

   

Worauf Du Dich freuen kannst:
• Ein angenehmes, wertschätzendes Arbeitsumfeld in einem engagierte Team, flexible 

Zeiteinteilung nach Absprache 
• Allg. Büro- und Verwaltungtätigkeiten, Unterstützung bei der Dokumenten- und 

Aktenpflege
• Einen modernen Arbeitsplatz in unserer gut vernetzten Kindertagesstätte
Das bringst  Du  mit:

• Eine kaufmännische, verwaltende Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung 
(Quereinsteiger mit gutem Organisationstalent sind ebenfalls willkommen)

• Sicherer Umgang mit gängigen MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook)
• Eine strukturierte, eigenständige und sorgfältige Arbeitsweise
• Freundlicher, wertschätzender Umgang im Kontakt mit Eltern, Team und Träger
• Identifikation mit dem evangelischen Profil unserer Einrichtung ist wünschenswert

Damit es Dir gut geht bieten wir  Dir:

• Ein  attraktives  Gehalt  nach  TV-L  (DiVo)
• Umfangreiche Sozialleistungen (Betriebsrente ohne Eigenbeteiligung, 

Beihilfeversicherung)
• Möglichkeit der Fort- und Weiterbildung, die vom Träger gefördert

wird

Haben wir  Dich überzeugt  ?  Dann melde  Dich gerne  bei  uns  oder  komm  vorbei
und  schau Dir  unsere  Einrichtung  an !

32 Tage Urlaub Fort- und Weiterbildungen Jahressonderzahlung

Kein Job wie 
jeder andere. 
Das können Sie 
glauben. 

 
 

Ihr Ansprechpartner*in:

Wir freuen uns über Ihre 
Bewerbung, vorzugsweise im 
PDF-Format per E-Mail an:
kita.arche-
grossschwarzenlohe@elkb.de 
oder
christine.mueller@elkb.de

oder per Post an:
Evang.-Luth.
Kirchengemeindeamt 
Schwabach
Wittelsbacher Straße 4a,
91126 Schwabach

Weitere Informationen  zu  uns finden 
Sie  unter
www.dekanat-schwabach.de

 

Unsere Einrichtung umfasst eine Krippe, einen Kindergarten, eine Waldgruppe sowie die kooperative 
Ganztagsbetreuung für Grundschulkinder. Zur Unterstützung unserer Kitaleitung suchen wir ab sofort 
Verstärkung für die administrative Organisation im Hintergrund.
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