
 

 

 

 

Die Katholische Pfarrei St. Johannes Nepomuk in Hadamar ist Träger von acht katholischen 
Kindertageseinrichtungen in welchen 650 Kinder betreut und 130 Mitarbeiter/innen beschäftigt sind. 

 
Wir suchen ab sofort mit einem Beschäftigungsumfang von 50% (19,5 Wochenstunden) für den Bereich 

Kindertagesstätten unbefristet eine 

 

 

 

Ihre Aufgaben 

• Erstellung der monatlichen Beitragsabrechnungen 

• Datenpflege im Verwaltungsprogramm KitaPlus 

• Abrechnung mit dem Rentamt 

• Mahnwesen 

• Bankangelegenheiten 

• Schreibarbeiten 

• Erstellung von Bescheinigungen und Statistiken 

• Zeiterfassung von Mitarbeitenden 

• Bearbeitung und Pflege der Homepage 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

• Erfahrung im Verwaltungsbereich 

• Gute PC Kenntnisse in Word und Excel 

• Gute deutsche Sprachkenntnisse in Wort und Schrift 

• Selbstständiges, eigenverantwortliches Arbeiten 

• Bereitschaft zur Einarbeitung in das Verwaltungsystem KitaPlus 

• In der Regel gehören Sie der katholischen Kirche an und identifizieren sich mit deren Grundsätzen 

und Zielen 

Unser Angebot: 

• Freundliche, partnerschaftliche, und wertschätzende Arbeitsatmosphäre 

• Ein offenes und motiviertes Mitarbeiterteam 

• Arbeiten nach Qualitätsstandards 

• Individuelle Fort- und Weiterbildung 

• Eine interessante, abwechslungsreiche Tätigkeit mit Freiraum für Ideen 

• Einen sicheren Arbeitsplatz 

• Urlaub nach der Arbeitsvertragsordnung des Bistums Limburg, die über das gesetzliche Maß des 

Bundesurlaubsgesetzes hinausreicht 

• Vergütung nach TVöD (VKA) sowie Zusatzversorgungskasse und JobRad 

Sie sind interessiert? Dann freuen wir uns auf Sie, Ihr tatkräftiges Engagement und Ihre Bewerbung! 
Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber bevorzugt berücksichtigt. 
 
Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis 30. September 2025 bevorzugt per Email an: 
Pfarrei St. Johannes Nepomuk 
Anika Mayer 
An der Kirche 7 
65614 Beselich 
bewerbung@kita.katholischeshadamar.de 

Verwaltungskraft (m/w/d) 
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