
 

Stellenausschreibung 

 

Für die Verstärkung unseres Teams ist baldmöglichst eine Stelle zu besetzen als 

Verwaltungskraft in Elternzeitvertretung 
 
Ihre Aufgaben  

• Mitgliederverwaltung und -statistik, Mitgliederkorrespondenz 

• Datenpflege und Erfassung der Mitgliederdaten in internen Systemen,  

Bearbeitung des Schriftverkehrs 

• Vorbereitung Rechnungsstellung Mitgliedsbeiträge 

• Mitarbeit Vorbereitung Delegiertenversammlung 

• Unterstützung bei Veranstaltungen des Verbandes, z.B. Fachtagungen  

und Gremien-Sitzungen 

• Allgemeine Verwaltungstätigkeiten, z.B. Ablage, Telefonzentrale 

 

Wenn Sie 

• Idealerweise eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine Ausbildung 
als Verwaltungsfachangestellte/r oder Erfahrung im Bereich der Verwaltung haben, 

• sicheren Umgang mit allgemeinen Büroabläufen sowie Kenntnisse in Microsoft-Office 
und Datenbankbearbeitung vorweisen, 

• Struktur- und Kommunikationsfähigkeit, Selbstständigkeit und eine ausgeprägte  
Serviceorientierung mitbringen, 

• Deutsch in Wort und Schrift sicher beherrschen 

passen Sie in unser aufgeschlossenes Team. 

Wir bieten  

• Befristete Teilzeit-Stelle in Elternzeitvertretung (bis voraussichtlich 2/2027) 

• 22 Stunden/Woche ab sofort  

• Anstellung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes 

(AVR); 

• Beteiligung am Deutschlandticket, 

• Selbständiges und eigenverantwortliches Arbeiten. 

 

Die Bereitschaft zur Identifikation mit den Aufgaben und Zielen eines katholischen Verbandes 

werden vorausgesetzt. Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung be-

vorzugt berücksichtigt. 

 

Der Verband katholischer Kindertageseinrichtungen Bayern e.V. vertritt die Interessen von 

etwa 2.700 Krippen, Kindergärten, Horten und Kinderhäusern in ganz Bayern und ist als 

Fachverband dem Deutschen Caritasverband, Landesverband Bayern e. V. zugeordnet. 

 

Zu den zentralen Aufgaben des Verbandes gehören die politische Vertretung der Mitglieder, 

die Entwicklung und Förderung von zukunftsorientierten Konzepten, Leitlinien und Materia-

lien zur qualitativen Weiterentwicklung der Bildungs-, Erziehungs- und Betreuungsarbeit in 



katholischen Kindertageseinrichtungen, Projekte und Veranstaltungen sowie die Vernetzung 

der katholischen Kitas in Bayern. 

 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 
 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis 15. März 2026 per Mail  
an bewerbung@kath-kita-bayern.de  
 
Für Fragen steht Ihnen Frau Dr. Glawogger-Feucht, Geschäftsführerin  
Verband katholischer Kindertageseinrichtungen Bayern e.V.  
unter Tel. 089 530725 - 0 gerne zur Verfügung. 

mailto:bewerbung@kath-kita-bayern.de

