St. Peter und Paul
* Rheingau

Maochten Sie bei uns etwas bewegen und kraftig mitmischen?

In unserer Tragerschaft befinden sich neun Katholische Kindertagesstatten mit 750 Platzen
und 150 padagogischen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.

Wir suchen in Voll- oder Teilzeit, ab sofort oder spater
Verwaltungsangestellte /-fachkraft (m/w/q)
fiir Sachbearbeitung des Rechnungs-, Mahn- und Vertragswesen

Unser Angebot lhr Profil und lhre Aufgaben

® Vertrauensvolle, respektvolle und * Abgeschlossene kaufmannische oder vergleichbare
wertschdtzende Arbeitsatmosphare Qualifikation mit Schwerpunkt Rechnungs-, Mahn- und

" Gelebte Teamkultur Vertragswesen.

" Individuelle Fort- u. Weiterbildung = PC Affinitdt und hervorragende PC-Kenntnisse

= Arbeiten nach Qualititsstandards in MS-Office: besonders Excel, Word und Power-Point

= Attraktiver Arbeitsplatz mit Vergiitung nach = Erfahren in der Arbeit mit Verwaltungssoftwareprogramm
TVG6D sowie Zusatzversorgungskasse = Sehr hohe Kommunikationsfahigkeit

® Urlaub tber das gesetzliche Mal hinaus = Sehr gute deutsche Sprachkenntnisse in Wort und Schrift

= Zusatzliche kirchliche und regionale Feiertage = Zuverlassigkeit, Selbststandigkeit und Belastbarkeit

" Gesundheits- und trageribergreifende = Einarbeitung in unsere Verwaltungssoftware KitaPlus
Entwicklungsprogramme = Aufgaben der Buchhaltung, Abrechnung, Mahn- und

" GrofRes Netzwerk mit vielen beruflichen Moglichkeiten Vertragswesen, Monatsabschlisse, Statistiken sowie

= Unterstiitzung bei der Wohnungs-/ Kitaplatz-Suche Pflege der Stammdaten im Verwaltungsprogramm fiir die

neun Kitas

= Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Sie sind interessiert?

Dann freuen wir uns auf die Zusendung
Ihrer kompletten Bewerbungsunterlagen an:

Pfarrei St. Peter und Paul Rheingau
Kita-Koordinatoren

Frau Gétze-Nagel / Herr Eckert
Kirchgasse 1 | 65343 Eltville
p.goetze-nagel@bo.bistumlimburg.de
www.peterundpaul-rheingau.de

Bei gleicher Eignung werden

\
schwerbehinderte Menschen MI’C“ ”'r.

bevorzugt berticksichtigt.

Sie identifizieren sich mit den
Grundsatzen und Zielen der
katholischen Kirche
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