
  

Sie suchen eine neue Tätigkeit bei einem attraktiven kirchlichen Arbeitgeber?    
 

Das Bistum Limburg, Bereich Pastoral und Bildung, Fachzentrum Kindertageseinrichtungen sucht zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt für das Fachteam Personal, Personalmarketing, eine 
 

Verwaltungskraft (m/w/d)  

(50 % Beschäftigungsumfang – befristet bis 30.06.2028)  

 
Dienstsitz ist Limburg. 
 
Das Fachzentrum Kindertageseinrichtungen unterstützt die ca. 300 Kindertageseinrichtungen und ihre 
Träger im Bistum in ihrer Betriebsführung und Weiterentwicklung. Innerhalb des Fachzentrums Kita 
reichen die Aufgabengebiete des Personalmarketings Katholische Kitas von der Personalgewinnung bis 
zur -bindung von Leitungskräften, Fachkräften, Praktikant*innen und Auszubildenden sowie 
Mitarbeitenden aus dem In- und Ausland.  
 

Was sind Ihre Tätigkeitsschwerpunkte? 
 

• Begleitung des Bewerbermanagements (Sichtung, Aufbereitung und Dokumentation von eingehenden 
Bewerbungen, Einhaltung des Datenschutzes) 

• Kommunikation und Kontaktpflege mit internen sowie externen Partnern (Schulen, Hochschulen 
Trägervertreter*innen, usw.) 

• Büroorganisation (Telefondienst, Terminkoordination, Sicherstellen von effektiven 
Verwaltungsabläufen)  

• Veranstaltungsmanagement (Vorbereitung und Begleitung von Messeauftritten) 
• Aufbereiten verschiedener Medien (Print und Digital) 

 
 

Sie überzeugen uns mit:   
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• Sicherem Umgang in der Anwendung aller gängigen Office-Programme und Bereitschaft zur 

Einarbeitung in weitere Tools 
• Planungs-, Organisations-, und Teamfähigkeit 
• Freundlichkeit und Flexibilität im Umgang mit den unterschiedlichen Zielgruppen 
• Verbindliches Auftreten, Kommunikationsfähigkeit und Belastbarkeit  
• Bereitschaft zur flexiblen Einteilung der Arbeitszeit 
• Selbständiges Arbeiten 
• Fremdsprachenkenntnisse wünschenswert, jedoch nicht Voraussetzung 
 

Wir bieten: 

 

• Anregendes, innovatives und vielgestaltiges 
Arbeitsgebiet  

• Engagiertes, hilfsbereites, multiprofessionelles 
und -kulturelles Team 

• Wertschätzende Arbeitsatmosphäre 

• Angebote qualifizierter Fort- und Weiterbildung 
• Flexible Arbeitszeiten im Rahmen des 

Gleitzeitsystems 
• Möglichkeit des Mobilen Arbeitens  

• Gute Anbindung mit öffentlichen Verkehrs-

mitteln 

 

 

• Kostenfreie Parkplätze 

• Vergütung im Rahmen der 

Arbeitsvertragsordnung und der 

Entgeltordnung des Bistums Limburg 
entsprechend des TVöD 

• Ansprechende Zusatzversorgung / Alters-

vorsorge 

• Zusätzliche kirchliche Urlaubstage 
(Dienstbefreiung) 

• Möglichkeiten zum Bezug eines Jobrads / 
Bikeleasing 
 

 



 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

 

Dann senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung bitte per Email in einem komprimierten PDF-Dokument 
unter dem Stichwort „Verwaltungskraft - Fachzentrum Kita Personalmarketing“ bis zum 28.04.2024 mit 
den üblichen Unterlagen an: 

 

Bischöfliches Ordinariat - Bereich Personalmanagement und -einsatz - Personalakquise  
Roßmarkt 4 - 65549 Limburg/Lahn - Bewerbung@bistumlimburg.de 

 
In der Regel gehören Sie der katholischen Kirche an und identifizieren sich mit deren Grundsätzen und 
Zielen. Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Menschen bevorzugt berücksichtigt. 

 

Haben Sie Fragen? Kontaktieren Sie uns gerne: 
 

Bei Fragen zur Tätigkeit wenden Sie sich bitte an Frau Sabine Müller-Wendt (Tel.: 06431 295-498). 
 

Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren wenden Sie sich gerne an das Team der Personalakquise an 
Herrn Jörg Ludwig (Tel.: 06431 295-251), Frau Stefanie Major (Tel.: 06431 295-149) und Frau Petra Seipel 
(Tel.: 06431 295-402). 
 


