
 

 
 

Das Evangelische Familienzentrum Hansenhaus 

sucht zum 01.04.2024 eine: 
 

Büro- oder Verwaltungskraft (m/w/d)  

mit 12-16 Wochenstunden (unbefristet, 4 Tage/Woche)  

 

Unser Familienzentrum ist eine Kindertageseinrichtung mit vier Gruppen für Kinder im Alter von  

drei Jahren bis zum Schuleintritt und einer Krippengruppe. 

Neben den bestehenden Bildungsangeboten in der Kindertageseinrichtung entwickeln wir im Rahmen 

unserer Arbeit als Familienzentrum gemeinsam mit unseren Kooperationspartnern wohnortnahe 

Angebote, die sich an den Bedürfnissen der Menschen im Stadtteil orientieren und die Vereinbarkeit 

von Familie und Beruf erleichtern.  

Zur Unterstützung in den anfallenden Verwaltungsarbeiten suchen wir Sie. 

 

Sie unterstützen unsere Einrichtung durch 

• Allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten 

• Organisation von gruppenübergreifenden Terminen und Veranstaltungen 

• Einpflegen und Bearbeiten von Daten in Kita-spezifische Software 

• Erstellen und Pflegen von Listen 

• Büromaterialverwaltung und -bestellungen  

• Dokumentieren der Arbeits- und Fehlzeiten unserer Mitarbeitenden 

 

Womit können Sie rechnen?  

• Mit einem vertrauensvollen, respektvollen und wertschätzenden Umgang in einem 

aufgeschlossenen Team 

• Verantwortungsvolle und vielseitige Tätigkeit mit Gestaltungsspielräumen  
sowie hoher Eigenverantwortung  

• Planbare Arbeitszeiten: vormittags zwischen 8:00 und 12:00 Uhr  

(individuelle Absprachen sind möglich) 

• Möglichkeit zur Weiterbildung 

• Leistungsgerechte Vergütung nach TV-L sowie Zusatzversorgungskasse (VBL) 

 

Was zeichnet Sie aus?  

• Eine abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungskraft (m/w/d), einen vergleichbaren Abschluss 

oder einschlägige Berufserfahrung in diesem Bereich 

• Sicherer Umgang mit Microsoft 365-Produkten, v.a. Excel, Word, Outlook und Teams  

• Hohes Organisationsvermögen und eine eigenverantwortliche Arbeitsweise 

• Bereitschaft, sich in Kita-spezifische Programme und Abläufe einzuarbeiten 

 

 

Weitere Informationen über unsere Einrichtung und unsere Arbeit erhalten Sie unter:  

www.kitas-marburg.de/einrichtungen/familienzentrum-hansenhaus 

Bei Fragen wenden Sie sich bitte direkt an Frau Diekmann (Einrichtungsleitung) unter 06421 - 9830040.  

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung bis zum 04.02.2024 mit Angabe der Referenznummer FZH_2024002  

per Mail an: bewerbung.gesamtverband-marburg@ekkw.de 

https://ekkw.sharepoint.com/sites/TG-Geschaeftsfuehrung-Kitas-GSV-Marburg/Shared%20Documents/General/Personal/Stellenbesetzungen_Ausschreibungen/2024/www.kitas-marburg.de/einrichtungen/familienzentrum-hansenhaus
mailto:bewerbung.gesamtverband-marburg@ekkw.de

