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Der Trägerverbund für Evangelische Kindertageseinrichtungen im Kirchenkreis Lübbecke ist Träger von 25 evangelischen Kindertageseinrichtungen. In unseren Einrichtungen bieten wir rund 1.600 Kindern eine ganzheitliche Betreuung, Bildung und Erziehung nach Vorgaben des Kinderbildungsgesetzes. Dabei vermitteln wir die Grundelemente des christlichen Glaubens sowie die Werte Liebe, Hoffnung, Vertrauen und Vergebung.
Den Familien in unseren Kindergärten, Kindertageseinrichtungen und Familienzentren bieten wir eine verlässliche Erziehungspartnerschaft, familienstützende Begleitung und qualifizierte Beratung.
Zur Unterstützung unserer Geschäftsführung suchen wir, der Trägerverbund für Ev. Kindertageseinrichtungen im Kirchenkreis Lübbecke, zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine
Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) in Teilzeit (19,25 h/Woche)
Ihr Alltag bei uns:
Projektbegleitung & Organisation: Unterstützung bei Projekten, eigenverantwortliche Übernahme von Teilaufgaben, professionelle Terminierung und Koordination.
Sitzungen und Protokolle: Vor- und Nachbereitung von Sitzungen, Dokumentation und Protokollführung.
Gesetzliche Vorgaben: Überwachung und Dokumentation relevanter gesetzlicher Vorgaben.
Entlastung der Geschäftsführung: Qualifizierte Sachbearbeitung
Darauf können Sie sich freuen:
Anspruchsvolles und abwechslungsreiches Aufgabenfeld
Attraktive Vergütung nach BAT-KF
Weitere Leistungen nach BAT-KF, z. B. 30 Arbeitstage Urlaub pro Kalenderjahr, Freistellung unter Fortzahlung des Entgelts an Heiligabend und Silvester, Jahressonderzahlung, Kinderzulage, Betriebliche Altersversorgung
Umfängliche Einarbeitungszeit sowie Unterstützung durch erfahrene Kolleg*innen
BGM
Job-Rad
Gute Work-Life-Balance
Damit sind Sie bei uns erfolgreich:
Fachliche Basis: eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen oder Managementbereich
Branchenkenntnisse: Idealerweise bringen Sie Erfahrungen oder Kenntnisse im Bereich von Kindertagesstätten mit
Software- und Fachkenntnisse: Sie sind sicher im Umgang mit gängigen Office-Programmen und bereit, sich in organisationsinterne Software einzuarbeint
Arbeitsweise: Sie arbeiten selbständig und eigenverantwortlich, sind kommunikationsstark und teamfähig. Zuverlässigkeit, Sorgfalt und Flexibilität zeichnen Sie aus.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann werden Sie Teil unseres Teams!
Ihre aussagekräftige Bewerbung senden Sie bitte bis 31.07.2026 
Per Email im pdf Format an: bewerbung@kirchenkreis-luebbecke.de
oder 
Per Post an 	Trägerverbund Ev. Tageseinrichtungen für Kinder
		im Kirchenkreis Lübbecke
		z. H. Geschäftsführung
		Geistwall 32
		32312 Lübbecke
Bei Fragen wenden Sie sich gerne an
Diana Bruguet, Tel. 05741 2700 330
Barbara Dieckbreder, Tel. 05741 2700 340
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