
Unser Team sucht Sie!

  Assistenz der Geschäftsführung 
(m/w/d)

 

Wir sind eine gemeinnützige Trägergesellschaft  
für  katholische Tageseinrichtungen für Kinder  
in der Region  Krefeld/Meerbusch, Kempen und  
Viersen. Mit 650 Mitarbeitenden und mehr als  
2500 Kindern in 42 Kitas und Familienzentren  
gehören  wir  zu  den  großen  konfessionellen  
Arbeitgebern im Elementarbereich. 

Als Assistenz der Geschäftsführung arbeiten Sie in einer verantwortungsvollen Position eng mit unserer 
Geschäftsleitung  zusammen.  Eine  eigenständige  Arbeitsweise  und  kurze  Entscheidungswege 
bestimmen dabei Ihre tägliche Arbeit. 

Das bieten wir Ihnen an
• eine eigenverantwortliche Tätigkeit in einem motivierten Team
• flexible Arbeitszeiten
• unbefristetes Arbeitsverhältnis bei einem krisenfesten Arbeitgeber
• tariflicher Urlaub von 30 Tagen
• Vergütung nach der Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO) – (angelehnt  an TVöD)
• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Weihnachtszuwendung und zusätzliches Leistungsentgelt 
• Bikeleasing, ein attraktives Sportangebot (Urban Sports Club) und Corporate Benefits

Ihre Aufgaben
• Sie arbeiten eigenständig und unterstützen die Geschäftsführung aktiv im operativen Tagesgeschäft
• Sie übernehmen die Vor- und Nachbereitung der Sitzungen
• Sie sind zuständig für die Analyse der Unternehmenszahlen und Controlling
• Sie übernehmen die Abrechnung der Leistungen für Bildung und Teilhabe (BuT)

Das bringen Sie mit
• einen Bachelor in Betriebswirtschaftslehre (BWL) oder eine kaufmännische Ausbildung
• ein offenes und kommunikationsstarkes Wesen
• hohe Serviceorientierung, präzise und strukturierte Arbeitsweise, großes Organisationsgeschick
• schnelle Auffassungsgabe, Verantwortungsbewusstsein, Zuverlässigkeit, Loyalität und Diskretion
• Identifikation mit den christlichen Wertvorstellungen der katholischen Kirche

Wenn Sie sich gerade wiedererkannt haben, freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen!
Bitte richten Sie Ihre Bewerbung an unseren Personalreferenten, der Ihnen auch gerne Ihre weiteren 
Fragen beantwortet:
Herr Matthias Platen, Telefon 02162. 81555 – 18 | personalreferentin.horizonte@bistum-aachen.de 
Oder scannen Sie den QR-Code oben und bewerben Sie sich direkt über www.meine-neue-zukunft.de 

Aus Verwaltungs-  und Kostengründen senden wir  Bewerbungsunterlagen  nicht  zurück.  Unterlagen  nicht  berücksichtigter  Bewerberinnen  und 
Bewerber werden nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet.

https://regional-koda-nw.de/kavo/anlagen/entgelttabelle-anlage-5
https://www.meine-neue-zukunft.de/horizonte#start

