
 

 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n Mitarbeiter/-in 
(m/w/d) in Teilzeit (19,5 Wochenstunden) in der Tätigkeit als  
 

Verwaltungsgeschäftsführung Kindertageseinrichtungen (m/w/d) 
 
in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis. 
 
Schwerpunkte der Tätigkeit sind: 
 

 Wahrnehmung der administrativen Gesamtverantwortung für Kindertageseinrichtungen 

 Vorbereitung und Vollzug von Personalangelegenheiten 

 Verhandlungen mit Kommunen, Teilnahme an Sitzungen und Ortsterminen 

 Zusammenarbeit mit kirchlichen und staatlichen Organisationen 

 Mitwirkung bei der Erstellung von Haushaltsplänen und Jahresabrechnungen 

 Finanzcontrolling für die Kindergärten 

 
Anforderungsprofil: 
 

 Studienabschluss aus den Bereichen Sozialwirtschaft, öffentliche Verwaltung, Soziale Arbeit, 
Pädagogik oder Betriebswirtschaft, oder vergleichbare Qualifikation 

 Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit, Verhandlungsgeschick, Konfliktfähigkeit und 
Entscheidungsstärke 

 Flexibilität und Leistungsbereitschaft 

 Bereitschaft zur Wahrnehmung von Abendterminen 

 Erfahrungen im Bereich Kindertageseinrichtungen  

 Führerschein Klasse 3 bzw. B 

 
Unser Angebot für Sie: 
 

 eine abwechslungsreiche und vielseitige Tätigkeit 

 flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeitregelung 

 ein Team, das von wertschätzendem Umgang miteinander geprägt ist 

 Fortbildungsmöglichkeiten 

 Leistungen nach TVöD (Bund) nach Maßgabe der kirchlichen Arbeitsrechtsregelungen 

 zusätzliche Altersversorgung, Zuschuss zum Jobticket und Jobrad 

 

Ihre aussagekräftige Bewerbung senden Sie bitte bis spätestens 03. Mai 2026 per E-Mail an 
bewerbungen.odenwaldtauber@vsa.ekiba.de. 

Für Fragen zur Stelle steht Ihnen Frau Herzog, Telefon: 06281/40390-43 gerne zur Verfügung. 

 

Das Evangelische Verwaltungs- und Serviceamt Buchen 
nimmt als moderner kirchlicher Dienstleister für seine 
angeschlossenen kirchlichen Einrichtungen Verwaltungsaufgaben 
in den Bereichen Finanzwesen, Personalverwaltung, 
Kindertagesstätten und Liegenschaften im Kirchenbezirk 
Odenwald-Tauber wahr. 


