
 

 

 

 

Der Kath. Kita-Verbund Traun-Alz betreibt im nördlichen Landkreis Traunstein sechs Kindergärten 
und einen Hort in Altenmarkt, Traunreut, Traunwalchen und Trostberg. Kinder zwischen 1 und 14 
Jahren werden von uns nach ihren Bedürfnissen und ihren Fähigkeiten begleitet und können ihre 
Persönlichkeit entwickeln. Besonders wichtig ist uns, den gemeinschaftlichen Umgang auf der Basis 
christlicher Werte, Aufgeschlossenheit für andere Religionen sowie nachhaltigem und umweltbe-
wusstem Handeln zu leben und den Kindern zu vermitteln. 
 
Für unser Kita-Verbundbüro in Trostberg suchen wir Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt als 
 

Verwaltungskraft (m/w/d)  
(Teilzeit 22 Stunden) 
 
 
Ihre Aufgaben 
 

• Allgemeine Sekretariatsaufgaben (Korrespondenz, Vertragswesen) 

• Beitragswesen inkl. Forderungsmanagement 

• Abwicklung des Zahlungsverkehrs 

• Übernahme von Buchhaltungstätigkeiten 

• Zeitwirtschaft 

• Administrative Unterstützung unserer Kita-Leitungen vor Ort in den Kindertageseinrichtungen 
 
Ihr Profil 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder gleichwertige Fähigkeiten 

• Souveräner Umgang mit PC, Software (v.a. MS-Office) 

• Sichere mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit 

• Aufgeschlossenheit für den Aufbau neuer Strukturen 

• Identifikation mit den Werten eines kirchlichen Arbeitgebers 
 
Wir freuen uns auf Sie! 
 
Unser kleines Verwaltungsteam besteht aktuell aus drei Personen. Wir freuen uns über eine enga-
gierte und humorvolle Unterstützung in einem abwechslungsreichen und interessanten Arbeitsum-
feld. Die Vergütung erfolgt nach ABD (entspricht dem TöVD) inkl. entsprechender Zusatzleistungen 
(u.a. Kinderbetreuungszuschuss, betriebliche Altersversorgung, Beihilfeversicherung).  
 
Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt ein-
gestellt.  
 
Starten Sie am besten gleich mit Ihrer Bewerbung! Diese nehmen wir bevorzugt per Email entge-
gen. Unser Verwaltungsleiter Martin Spörlein steht Ihnen unter der Telefonnummer 08621/6498110 
für weitere Informationen gerne zu Verfügung.  
 
Kontaktdaten: 
Kath. Kita-Verbund Traun-Alz 
Kirchenstr. 6a 
83308 Trostberg 
Telefon 08621/6498110 
Email: kita-verbund.traun-alz@ebmuc.de 
Internet: https://www.kitaverbund-traun-alz.de 
 
Trägerstiftung: 
Pfarrkirchenstiftung St. Andreas, Vormarkt 22, 83308 Trostberg 
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