
Katholische Pfarrei  

Heilig Geist am Taunus 
Altenhain  Bad Soden  Eschborn  Niederhöchstadt  Neuenhain  Schwalbach  Sulzbach 

dfhadgaay 

    
 

 

 
  
 
 

Wir suchen ab Januar 2026  
 
 

Verwaltungskraft (m/w/d) für den Bereich Kita-Koordination 
 

in Teilzeit 26 Stunden/Woche – Dienstsitz Schwalbach / Bad Soden 
 
 

Die Pfarrei Heilig Geist am Taunus ist Träger von sieben katholischen Kindertageseinrichtungen in den Kommunen 
Bad Soden, Eschborn, Schwalbach und Sulzbach, mit 675 Plätzen und 125 pädagogischen Mitarbeiter:innen.  
 
 

Das erwartet Sie bei uns 
 

Ihr Profil und Ihre Aufgaben 

 Eine vertrauensvolle, respektvolle und 
wertschätzende Atmosphäre 

 Individuelle Fort- und 
Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Ein attraktiver Arbeitsplatz mit Vergütung nach 
TVöD und Zusatzversorgungskasse 

 Zusätzliche kirchliche und regionale Feiertage 

 Die Möglichkeit eines Jobrad-Leasings 

 Gesundheitsfördernde Programme, wie bspw. 
Rückenkurse oder Yoga 

 Sie arbeiten selbständig in einem vielfältigen 
und interessanten Aufgabenbereich 

 Ein motiviertes Team – bestehend aus zwei 
Trägerbeauftragten, den Leitungen der 
Kindertageseinrichtungen und den 
Mitarbeitenden aus der Pfarrei in kollegialer und 
freundlicher Atmosphäre erwartet sie 

 Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische 
oder verwaltungsfachliche Ausbildung oder 
vergleichbare Qualifikation 

 Sie arbeiten gerne am PC und haben fundierte 
Kenntnisse in MS-Office  

 Sie verfügen über gute Deutschkenntnisse in 
Wort und Schrift und über eine hohe 
Kommunikationsfähigkeit 

 Sie sind zuverlässig und arbeiten gerne 
selbständig  

 Sie haben ein freundliches und verbindliches 
Auftreten  

 Wir legen Wert auf vertrauensvolle 
Zusammenarbeit und eine offene 
Kommunikation 

 Ihr Aufgabengebiet umfasst allgemeine 
Verwaltungstätigkeiten im Bereich 
Kindertagesstätten 

 
 
Sie sind interessiert? 
 
Dann freuen wir uns auf die Zusendung Ihrer kompletten Bewerbungsunterlagen an:  
 
Pfarrei Heilig Geist am Taunus 
Kita-Koordination 
Taunusstr. 13 
65824 Schwalbach 
l.katzenbach@kita.bistumlimburg.de  
www.heilig-geist-am-taunus.de  

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

 
Bei Fragen rufen Sie uns gerne vorab unter 0151-62685961 (Kita-Koordinatorin Livia Katzenbach) an. 

mailto:l.katzenbach@kita.bistumlimburg.de
http://www.heilig-geist-am-taunus.de/

