
 
 

 

 

 

 

Stellenausschreibung 
 

Der Katholische Kirchengemeindeverband Overath ist Träger von insgesamt 6 Kindertagesstätten. Für 
die Kindertagesstätte St. Mariä Heimsuchung, Overath-Marialinden suchen wir zum 01.09.2024 eine 
engagierte Persönlichkeit als 

 

Büroassistenz im Familienzentrum (m/w/d)  
 

 
Die Beschäftigung erfolgt unbefristet mit einem Umfang von 3 Wochenstunden. 
 

 

Zu den Aufgaben gehört: 
o PC-Schreibarbeiten 
o Aktualisierung der Internetseite der Kita mit Terminen und Angeboten des Familienzentrums 
o Erstellung und Aktualisierung von Flyern und Aushängen 
o Ordnung, Ergänzung und Ablage von Dokumentationen und div. Unterlagen 

Wir erwarten: 
o eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation 
o einen sicheren Umgang im Einsatz von MS-Office-Programmen sowie anderen EDV Applikationen 
o disziplinierte, organisierte Arbeitsweise und gutes Zeitmanagement 
o Verantwortungsbewusstsein, Zuverlässigkeit und Loyalität 
o Offenheit gegenüber neuen Herausforderungen 
o Identifikation mit den Aufgaben, Werten und Zielen der katholischen Kirche 

Wir bieten Ihnen: 

o einen attraktiven Arbeitsplatz sowie ein kollegiales und freundliches Arbeitsklima  

o Vergütung auf 538,00 Euro-Basis 
o Dienstradangebot (Company Bike) 
o Zuschuss des Arbeitgebers zum Deutschlandticket als Job-Ticket 

 
Für Rückfragen steht Ihnen die Leiterin der Kindertagesstätte Frau Elisabeth Hutsch unter 02206/6938 oder 
unser Verwaltungsleiter Herr Karl-Heinz Wagner unter 02206/90544-12 zur Verfügung. 
 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. Bitte  
senden Sie Ihre Unterlagen per E-Mail an katharina.lenkeit@erzbistum-koeln.de. 
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