
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Stellenausschreibung 

Kita-Verwaltung (m/w/d) 
 

in Teilzeit mit 15 Stunden/Woche 
 
 

Für die Verwaltung unserer vier katholischen Kindertageseinrichtungen 

St. Michael – St. Christophorus – Don Bosco – St. Anna 

suchen wir zum nächstmöglichen Termin Verstärkung. 

In Ihrem neuen Aufgabenbereich unterstützen Sie Träger und Kita-Leitungen in der 

Bewältigung administrativer Aufgaben. Schwerpunkte in Ihrem Zuständigkeitsbereich 

sind die Erfassung und Pflege von Daten in „adebisKITA“, die Beantragung und 

Abrechnung von Fördermitteln, die Führung von Personalakten und die Korrespondenz 

mit internen sowie externen Stellen. Hierbei werden Sie von einer Assistenzkraft 

unterstützt. 

Sie sind ein Organisationstalent, haben eine abgeschlossene kaufmännische 

Berufsausbildung, sind sicher in der Anwendung einschlägiger Office-Anwendungen und 

haben Lust darauf, unsere Kitas mit Ihrer Arbeit zu unterstützen? – Dann freuen wir uns 

auf Sie! 

Wir bieten Ihnen: 

• ein wertschätzendes Arbeitsumfeld mit begeisterten Kolleg*innen 

• kurze Entscheidungswege durch direkte Ansprechpersonen vor Ort 

• Vergütung nach ABD (ähnlich dem TVöD) sowie betriebliche 

Altersvorsorge 

• eine strukturierte Einarbeitung sowie fachbezogene Schulungen 

• einen Betreuungsplatz für Ihr(e) Kind(er) in einer unserer Einrichtungen inkl. 

Kinderbetreuungszuschuss für Kinder bis zum Schuleintritt 

• bezahlte Freistellung am 24.12. und am 31.12. 

• Tankgutschein und Jobrad-Leasing-Angebot 

 

 

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung bis spätestens 26.11.2024 an: 

Kath. Pfarrkirchenstiftung St. Michael | Verwaltungsleiter Christian Weh 

Ferdinand-Wagner-Str. 5 | 86830 Schwabmünchen 

08232 – 957867 | christian.weh@bistum-augsburg.de  

 

Weiter Infos finden Sie unter www.katholische-kitas-schwabmuenchen.de  

 

Kath. Pfarrkirchenstiftung  
St. Michael 

 
Ferdinand-Wagner-Str. 5 
86830 Schwabmünchen 

www.pg-schwabmuenchen.de 
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