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Das Evangelische Dekanat Hochtaunus der EKHN 
ist Träger von 14 Kindertagesstätten im Hochtaunuskreis 
und im Main-Taunus-Kreis 

 
Für unsere Geschäftsstelle der gemeindeübergreifenden Trägerschaft in Friedrichsdorf 
suchen wir eine  

 

Sachbearbeitung / Verwaltungsfachkraft (m/w/d) 
in Teilzeit (19,5 Stunden)  

unbefristet  

Das Evangelische Dekanat Hochtaunus fördert durch seine Trägerschaft die Betreuung, 
Bildung und Erziehung von Kindern in den Einrichtungen. Es unterstützt die 
Kirchengemeinden und Einrichtungen vor Ort hinsichtlich der konzeptionellen Entwicklung 
und Ausrichtung der Kindertagesstätten und vertritt diese gegenüber der Öffentlichkeit. Die 
Sachbearbeitung unterstützt die Geschäftsführung bei Verwaltungs- und 
Organisationsaufgaben und erledigt die Sekretariatsaufgaben. 

 

Das Aufgabenfeld umfasst: 

• Erledigung der anfallenden Sekretariatsarbeiten 
• Vorbereitung von Personalmaßnahmen 
• Laufende Personalverwaltung 
• Mitwirkung bei der Erstellung finanzwirtschaftlicher Analysen und Modellrechnungen  
• Überprüfung der Statistiken für Jugendämter, Kommunen und das Land Hessen 
• Haushaltsüberwachung 
• Überprüfung von Abrechnungsobjekten 

 

Das wünschen wir uns: 

• Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellte/n, Kauffrau / 
Kaufmann für Büromanagement oder vergleichbare Qualifikation und mehrjährige 
Berufserfahrung 

• Fundierte Kenntnisse von MS-Office 
• Kenntnis oder Bereitschaft zur Einarbeitung in das kirchliche Finanzwesen und das 

den Arbeitsbereich betreffende kirchliche und staatliche Recht 
• gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 

 

Wir bieten: 
• Die Mitgestaltung Ihres Arbeitsfeldes und eines zukunftsorientierten Arbeitsplatzes  
• Berücksichtigung beruflicher Erfahrung bei der Einstufung 
• Vergütung nach KDO (E 7) sowie betriebliche Altersvorsorge (EZVK) 
• Familienbudget 
• Fortbildungsmöglichkeiten 
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• Beratung und Begleitung durch das Zentrum Bildung der EKHN und den 
Evangelischen Regionalverwaltungsverband Oberursel 

 

Aufgrund der Strukturierung und Konzeption der Einrichtung/des Anstellungsträgers wird 
eine positive christliche Grundhaltung begrüßt, die durch eine Mitgliedschaft in einer 
christlichen Kirche ausgedrückt werden kann. 

 

Diskriminierungsfreie Bewerbungsverfahren nach dem AGG sind in der EKHN Standard. 
Bewerbungen von Menschen mit Scherbehinderung werden bei gleicher Eignung besonders 
berücksichtigt. 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 15.05.2023 per E-Mail an:  

michael.glaser@ekhn.de 

oder per Post an: 

Evangelisches Dekanat Hochtaunus, Geschäftsstelle Kindertagesstätten, zu Händen Herrn 
Michael Glaser, Otto-Hahn-Straße 20, 61381 Friedrichsdorf 

 
Weitere Informationen erhalten Sie von 
Michael Glaser, Tel.: 06172 3088-31 
 
Überblick über unsere Einrichtungen: 
https://www.evangelisch-hochtaunus.de/dekanat/kitas-des-dekanats/s82.html 
 

 

mailto:michael.glaser@ekhn.de
https://www.evangelisch-hochtaunus.de/dekanat/kitas-des-dekanats/s82.html

