
 

 

 

  
Die Katholische Gesamtkirchengemeinde Lichtenfels-Obermain bietet qualifizierte und 
engagierte Betreuung für mehr als 800 Kinder in Kinderkrippe, Kindertagesstätten, Hort- und 
Waldgruppen.  
 
Wir suchen zum 15.10.2024 oder zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
 

Verwaltungskraft als zuarbeitende Assistenz der Geschäftsführung des Trägers für den 
Bereich Kindertageseinrichtungen (m/w/d) 

mit 50% einer Vollzeitstelle (derzeit 19,5 Stunden) 
Die Stelle ist vorerst bis 31.08.2026 befristet. 

 
Ihr Profil: 

 Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und sehr gute EDV-
Kenntnisse, insbesondere in MS Word, Excel, Outlook, sowie idealerweise Kenntnisse der 
Kindergarten-Verwaltungsprogramme KiBiGWeb und adebis KiTa 

 Sie haben bereits gründliche Fachkenntnisse in der Personalverwaltung erworben und haben 
Fachkenntnisse im Personalwesen, Arbeitsrecht und Sozialversicherungsrecht 

 Sie haben eine hohe fachliche und soziale Kompetenz 

 Sie sind teamfähig, engagiert, flexibel und belastbar 

 Sie sind selbständiges und eigenverantwortliches Arbeiten gewohnt 

 Sie haben Freude am Umgang mit Menschen  

 Sie verfügen über einen gültigen Führerschein, Klasse B 
 

Ihre Aufgaben: 

 Eingabe und Pflege kindbezogener Daten in die Verwaltungssoftware adebisKita und 
KiBiGWeb 

 Umfassende telefonische, persönliche und schriftliche Korrespondenz zur Entlastung der Kita-
Geschäftsführerin 

 Abrechnung der monatlichen Betreuungsgebühren und Abwicklung der wirtschaftlichen 
Jugendhilfe und BuT (Bildung und Teilhabe) 

 Meldungen von Arbeitsunfähigkeit von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern an die entsprechende 
Abteilung des Erzbistum Bamberg 

 Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit der Kita-Geschäftsführung und einer weiteren 
Verwaltungskraft 
 

 
Wir bieten einen vielseitigen und Interessanten Arbeitsplatz sowie eine Vergütung entsprechend den 
Vorschriften des Arbeitsvertragsrechts der Bayer. (Erz-)Diözesen (ABD), Zusatzversorgung und 
Sozialleistungen vergleichbar dem öffentlichen Dienst, offenes und gut funktionierendes Arbeitsumfeld 
mit Dienstsitz ist in Lichtenfels. 
 
Für Vorabinformationen erhalten Sie bei Frau Nadja Heinbuch, Tel.: 09571 9489060 oder 
nadja.heinbuch@erzbistum-bamberg 
 
 
Aussagekräftige Bewerbungen werden bis spätestens 01.10.2024 an Kita Verwaltung der 
Gesamtkrichengemeinde Lichtenfels-Obermain, Langheimer Str. 8, 96215 Lichtenfels gerne auch per 
E-Mail:  nadja.heinbuch@erzbistum-bamberg erbeten.  
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