
Die Katholische Gesamtkirchengemeinde Hofer Land verwaltet den Seelsorgebereich 

Hofer Land, in welchem sie sich als Träger von sieben Kindertageseinrichtungen 

engagiert. 

 

Wir suchen für unsere Kindertagesstättenverwaltung zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

 

Verwaltungskraft (m/w/d)  

in Teilzeit (19,5 Stunden/Woche) 

mit Dienstsitz in Hof/Saale. 

Ihre Aufgaben: 

- Verbuchen sämtlicher Geschäftsvorfälle 

- Vorbereitung von Jahresabschlüssen und Haushaltsplanungen 

- Rechnungsbearbeitung 

- Zuarbeit und Unterstützung der KiTa-Geschäftsführung 

- Allgemeine Sekretariatsarbeiten 

Wir erwarten: 

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

- Idealerweise Erfahrung im Bereich der Buchhaltung 

- Sicherer Umgang mit MS-Office-Produkten 

- Ausgeprägtes Organisationstalent und gute Kommunikationsfähigkeit 

- Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit und Diskretion 

- Freundliches und sicheres Auftreten 

Wir bieten: 

- Interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 

- Entgelt entsprechend den Vorschriften des Arbeitsvertragsrechts der bay. Diözesen 

(ABD) 

- Betriebliche Altersvorsorge 

- Familienfreundliche Arbeitsbedingungen 

- Sozialleistungen vergleichbar mit dem öffentlichen Dienst 

 

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über Ihre Bewerbung bis spätestens 

23. Mai 2023 per Post an Stefan Fleischmann, Leitender Pfarrer, Nailaer Straße 7, 95030 Hof 

oder per Mail: stefan.fleischmann@erzbistum-bamberg.de. 

 

 


