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STELLENAUSSCHREIBUNG      

Das Evangelische Dekanat Vogelsberg der EKHN ist Träger von derzeit 15 Kindertageseinrichtungen 
im Vogelsbergkreis. Für unsere Geschäftsstelle der gemeindeübergreifenden Trägerschaft in Alsfeld 
suchen wir eine 

Sachbearbeitung / Verwaltungsfachkraft (m/w/d) 
in Teilzeit (22 Stunden) 

unbefristet zum 01.11.2025 spätestens jedoch zum 01.01.2026 
 
Als Träger unterstützt das Evangelische Dekanat Vogelsberg die Arbeit der Kindertageseinrichtungen 
mit dem Ziel, Bildung, Betreuung und Erziehung von Kindern qualitativ hochwertig zu gestalten. Die 
Geschäftsstelle der Trägerschaft begleitet, entlastet und unterstützt die Einrichtungen und 
Kirchengemeinden vor Ort. Die ausgeschriebene Stelle ist Teil dieses engagierten Teams und trägt 
wesentlich zum reibungslosen Ablauf der Verwaltungsprozesse bei. 
 
Das Aufgabenfeld umfasst: 
 

• Erledigung der anfallenden Sekretariatsarbeiten 
• Vorbereitung von Personalmaßnahmen 
• Laufende Personalverwaltung 
• Mitwirkung bei der Beantragung von Fördermitteln und Zuschüssen  
• Überprüfung der Statistiken für Jugendämter, Kommunen und das Land Hessen 
• Haushaltsüberwachung und Überprüfung von Abrechnungsobjekten 
• Rechnungsprüfung und -bearbeitung  

 
Das wünschen wir uns: 
 

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

• Berufserfahrung in der Verwaltung, idealerweise mit Kenntnissen kirchlicher 
Verwaltungsaufgaben und Abläufe 

• Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen  
• 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) 
• Betriebliche Altersvorsorge (EZVK) 
• Familienbudget 
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• Fortbildungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Flexible Arbeitszeitgestaltung mit der Option einer 4-Tage-Woche 
• Möglichkeit zur Nutzung eines Dienstfahrrades 

 

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

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

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 31.08.2025 per E-Mail an: 

christoph.frenk@ekhn.de  

oder per Post an: 

Evangelisches Dekanat Vogelsberg 
Kindertageseinrichtungen (GüT) 
zu Händen Herr Christoph Frenk 
Fulder Tor 28 
36304 Alsfeld 
 

Weitere Informationen erhalten Sie von Christoph Frenk, Tel.: 06631 91149-61 
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