[GANSEBLOMCHEN E.

| Wechold 129, 27318 Hilgermissen, Tel. 04251/1822

e
Wir suchen ab 1.8.2026 eine

VERWALTUNGSFACHKRAFT (M/W/D) FUR KINDERTAGESSTATTEN

Unsere Kindertagesstitte Géinsebliimchen am Weserbogen ist im Ortsteil Wechold der Gemeinde
Hilgermissen/Samtgemeinde Grafschaft Hoya fest verankert. Getreu dem Leitbild ,,Wir schétzen

jedes Kind
vier Grupp

in seiner Einzigartigkeit* betreuen wir insgesamt 76 Krippen- und Kindergartenkinder in
en. In unserer Kita sind zur Zeit 20 Mitarbeitende beschéftigt. Trager der Kita ist der

Elterninitiativverein Génsebliimchen e.V. Dieser wird von einem ehrenamtlichen Vorstand gefiihrt.

Ihre Aufgaben:

Ihr Profil

Finanzwesen, z.B. die Abwicklung des gesamten Zahlungsverkehrs, das Erstellen der
Jahresabschliisse und Haushaltspldane

Antragswesen, z.B. das Erstellen des Landesfinanzhilfeantrages im kita-web sowie die
Beantragung von Betriebsgenehmigungen und von Ausbildungszuschiissen

Personalwesen, z.B. die Vorbereitung und Bereitstellung der Unterlagen fiir die
Gehaltsabrechnungen via online-Portal des Dienstleisters und Priifen der Gehilter,
verwaltungsseitiges Onboarding bei Neu-Einstellungen

Vereinswesen, z.B. die Fiihrung von Mitgliederlisten, die Unterstiitzung des
Vorstandes bei Mitgliederversammlungen und die Vorbereitung von Vorstandssitzungen

Allgemeine Vewaltungs- und Organisationsaufgaben in enger Zusammenarbeit
mit der Kita-Leitung und dem Vorstand

Sie haben eine abgeschlossene kaufminnische Ausbildung oder eine Verwaltungs-
ausbildung und verfiigen iiber Berufserfahrung idealerweise aus dem Kita-Bereich

Sie sind top organisiert, zuverldssig und teamféhig

Sie arbeiten eigenverantwortlich und Ihnen liegt unternehmerisches Denken
Sie haben SpaB} an einer vertrauensvollen Tétigkeit im Rahmen einer Vereinsstruktur

Wir bieten:

eine unbefristete Festanstellung mit 20 bis 25 Wochenstunden in der Kernzeit von
Montag bis Freitag (Vormittags)

Vergilitung in Anlehnung an TVOD-SuE S7, Eingruppierung je nach Berufserfahrung
freiwillige Jahressonderzahlung

bei fiinf Arbeitstagen einen Jahresurlaub von 30 Tagen, plus z.Zt. zwei Entlastungstage
Gesundheitsmanagement

eine umfassende Einarbeitung durch die jetzige Verwaltungsfachkraft

und einen tollen Team-Spirit in der Kita!

— mehr unter gaensebluemchen-wechold.de oder tel. unter 04251-1822 (Kerstin Abel)

Wir freuen uns auf Thre aussagekriftige Bewerbung per Email oder per Post an:
verwaltung(@gaensebluemchen-wechold.de
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