
Bewerbungsfrist: 31.10.2026

Verwaltungskraft (w/m/d)

Unsere Integrative Kindertagesstätte St. Franziskus in Wirges sucht zum 01.11.2026 eine

Verwaltungskraft (w/m/d)\

Teilzeit (19,5 Std./Woche)· unbefristet

Der Caritasverband Westerwald-Rhein-Lahn e.V. ist ein modernes und zukunftsorientiertes 
Sozialunternehmen mit vielfältigen Arbeitsbereichen. Mit mehr als 1.000 Mitarbeitern sind wir 
einer der größten Anbieter sozialer Dienstleistungen in der Region.

Für unsere integrative Kindertagesstätte in Wirges suchen wir eine zuverlässige, 
kommunikative und verantwortungsbewusste Verwaltungskraft, die den reibungslosen 
administrativen Ablauf unserer integrativen Kindertagesstätte sicherstellt und die Nachfolge 
einer langjährigen Kollegin übernimmt.

In unserer integrativen Kita betreuen wir 83 Kinder in 6 Gruppen, davon 55 Regelplätze und 28 
Plätze für Kinder mit besonderem Förderbedarf.

Ihre Aufgaben

 Vielfältige Unterstützung der Einrichtungsleitung bei anfallenden Verwaltungsaufgaben. 

 Kassenführung

 Finanzbezogene Aufgaben: Kassen- und Kontoführung, Prüfung von Bankbelegen, 
Rechnungsbearbeitung

 Eingabe, Pflege und Kontrolle der Stammdaten

 Abrechnungsmanagement: zeitnahe Abrechnung mit Kostenträgern und 
Datenübermittlung an die Finanzbuchhaltung

Ihr Profil

 Abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs- oder kaufmännischen Bereich

 Bereitschaft zur Einarbeitung in Verwaltungsprogramme (z. B. TOPSOZ)



 Organisationsfähigkeit sowie strukturierte Arbeitsweise
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 Ein ehrlicher, offener und wertschätzender Umgang mit Kolleginnen, Kollegen und 
Eltern

 Sicherer Umgang mit MS Office 

Wertschätzende Vergütung

 Faire und transparente Bezahlung nach dem attraktiven Caritas-Tarif (AVR). 
Entgeltgruppe 7

 Regelmäßige Entgeltsteigerungen

 Zusätzliche Sicherheit durch unsere betriebliche Altersvorsorge

Persönliche Weiterbildung

 Vielfältige Fort- und Weiterbildungsangebote

 Ein sinnstiftender Arbeitsplatz mit viel Gestaltungsspielraum

Wohlfühlen inklusive

 Ein engagiertes, kollegiales Team

 Strukturierte und individuelle Einarbeitung auf Basis unseres pädagogischen Konzepts

 Benefits (z.B. JobRad)

Du identifizierst Dich mit den Zielen der Caritas und bejahst die Besonderheiten des kirchlichen 
Dienstes? Du möchtest Dich sozial engagieren und persönlich weiterentwickeln? Wir freuen 
uns auf Deine Bewerbung. Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind 
selbstverständlich erwünscht!

Erste Fragen beantwortet Ihnen gerne:Andrea Trumm, EinrichtungsleiterinIntegrative Kita St. 
Franziskus WirgesTelefon-Nr.: 0 2602 6 03 60www.caritas-ww-rl.de
andrea.trumm@cv-ww-rl.de

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Vielfältige Unterstützung der Einrichtungsleitung bei anfallenden Verwaltungsaufgaben.

 Kassenführung

 Finanzbezogene Aufgaben: Kassen- und Kontoführung, Prüfung von Bankbelegen, 
Rechnungsbearbeitung

 Eingabe, Pflege und Kontrolle der Stammdaten

 Abrechnungsmanagement: zeitnahe Abrechnung mit Kostenträgern und 
Datenübermittlung an die Finanzbuchhaltung

Wir wünschen uns



3

 Abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs- oder kaufmännischen Bereich

 Bereitschaft zur Einarbeitung in Verwaltungsprogramme (z. B. TOPSOZ)

 Organisationsfähigkeit sowie strukturierte Arbeitsweise

 Ein ehrlicher, offener und wertschätzender Umgang mit Kolleginnen, Kollegen und 
Eltern

 Sicherer Umgang mit MS Office

Darauf können Sie sich freuen

Wertschätzende Vergütung<ul><li>Faire und transparente Bezahlung nach dem attraktiven 
Caritas-Tarif (AVR). Entgeltgruppe 7</li><li>Regelmäßige Entgeltsteigerungen
</li><li>Zusätzliche Sicherheit durch unsere betriebliche Altersvorsorge
</li></ul>Persönliche Weiterbildung<ul><li>Vielfältige Fort- und Weiterbildungsangebote
</li><li>Ein sinnstiftender Arbeitsplatz mit viel Gestaltungsspielraum
</li></ul>Wohlfühlen inklusive<ul><li>Ein engagiertes, kollegiales Team
</li><li>Strukturierte und individuelle Einarbeitung auf Basis unseres pädagogischen Konzepts
</li><li>Benefits (z.B. JobRad)</li></ul>

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Vollzeit
Arbeitsfeld 1: Menschen mit Behinderung
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Du identifizierst Dich mit den Zielen der Caritas und bejahst die Besonderheiten des kirchlichen 
Dienstes? Du möchtest Dich sozial engagieren und persönlich weiterentwickeln? Wir freuen 
uns auf Deine Bewerbung. Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind 
selbstverständlich erwünscht! 

Erste Fragen beantwortet Ihnen gerne:Andrea Trumm, EinrichtungsleiterinIntegrative Kita St. 
Franziskus WirgesTelefon-Nr.: 0 2602 6 03 60www.caritas-ww-rl.de andrea.trumm@cv-ww-
rl.de

Kontaktdaten
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Dienstgeber: Caritasverband Westerwald-Rhein-Lahn e. V.
Caritas-Zentrum
Bahnallee 16
56410 Montabaur

Dienstort: Kindertagesstätte St. Franziskus
Integrative Kindertagesstätte
Bergstraße 21
56422 Wirges

Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


