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KTK-Bundesverband 
Karlstraße 40, 79104 Freiburg 

Der KTK-Bundesverband vertritt die Interessen von rund 8.000 katholischen Kindertageseinrichtungen 
gegenüber Politik, Kirche und Gesellschaft und unterstützt sie, ihre pädagogische Arbeit erfolgreich 
und qualitativ hochwertig umzusetzen. Unterstützen Sie uns bei dieser Aufgabe! 
 
Sachbearbeiter_in Qualitätsmanagement (m/w/d) 
100 % | Standort Berlin | ab 01.05.2026 | unbefristet 
 
Der KTK-Bundesverband setzt sich bundesweit für Qualität und Weiterentwicklung katholischer 
Kindertageseinrichtungen ein. Für unseren Dienstsitz in Berlin suchen wir eine engagierte 
Persönlichkeit für den Bereich Qualitätsmanagement. 
 
Ihre Aufgaben 
Sie unterstützen die Umsetzung und Sicherung unserer Qualitätsinstrumente – strukturiert, sorgfältig 
und mit Blick fürs Detail. Dazu gehören: 

 Administrative und fachlich-prüfende Begleitung von Evaluations- und 
Zertifizierungsverfahren im Rahmen des KTK-Gütesiegels (bundesweit) 

 Mitwirkung bei der Evaluation des Berliner Bildungsprogramms für Kindertageseinrichtungen 
im Land Berlin 

 Organisation, Prüfung und Dokumentation von Anträgen, Berichten und Nachweisen 
 Vorbereitung von Freigaben in Evaluations- und Zertifizierungsprozessen 
 Fachliche Steuerung und Implementierung der internen Qualitätsentwicklung der 

Geschäftsstelle in Freiburg und unserem Dienstsitz in Berlin, einschließlich Analyse und 
Optimierung von Arbeitsprozessen 

 Erstellung, Pflege und Weiterentwicklung standardisierter Dokumente und 
Prozessbeschreibungen 

 
Ihr Profil 

 Abgeschlossene kaufmännische oder vergleichbare Ausbildung 
 Erfahrung in administrativen Prozessen, idealerweise im Qualitätsmanagement oder 

Bildungsbereich, sicherer Umgang mit digitalen Anwendungen 
 Strukturierte, eigenständige und präzise Arbeitsweise 
 Organisationsstärke, Verlässlichkeit und Teamfähigkeit 
 Identifikation mit unseren Werten wie Nächstenliebe und Solidarität mit Menschen in Not 

 
Wir bieten Ihnen 

 Eine verantwortungsvolle Tätigkeit mit bundesweiter Relevanz 
 Ein wertschätzendes und kollegiales Arbeitsumfeld 
 Vergütung nach AVR (VG 4b/4a) – zum Gehaltsrechner AVR Caritas, betriebliche 

Altersvorsorge, Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
 30 Urlaubstage + 3 zusätzliche freie Tage, flexible Arbeitszeiten, mobiles Arbeiten (40%) 
 Persönliche Zielvereinbarungen, hausinternes Fortbildungsprogramm, Jahresgespräche 

 
Sie sind interessiert? 
Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen. Sie haben noch Fragen? Schreiben Sie uns gerne an: 
christoph.wichmann@caritas.de 
(P. Christoph U. Wichmann OP, Geschäftsführer) 
 
Ihre Online-Bewerbung mit den entsprechenden Unterlagen senden Sie bitte bis zum 31.03.2026 an: 
christoph.wichmann@caritas.de 


