
 

Die Kath. Kirchengemeinde St. Paulus in Neuenkirchen-

Vörden sucht 

für die beiden Kindertagesstätten St. Elisabeth und St. Paulus 

zum 01.01.2025 

eine Fachkraft für die Rendantur der Kindertagesstätten (m/w/d) 

Die regelmäßige wöchentliche Arbeitszeit beträgt 14,5 Stunden. 

Zu den Aufgaben gehört unter anderem: 

➢ Kassen- und Rechnungswesen mit Buchführung, Durchführung des Zahlungsverkehrs, 

Berechnung und Einziehen der Elternbeiträge,  

➢ Erstellen der Haushaltspläne und -rechnungen,  

➢ Beratung des Kirchenvorstands in finanziellen Angelegenheiten 

➢ Allgemeine Verwaltungsaufgaben mit Beantragung und Prüfung der 

Betriebserlaubnis und der Finanzhilfe, Erstellen von Verwendungsnachweisen, 

wirtschaftliche Verwaltung bei Projekten 

Wir erwarten: 

➢ Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder gleichwertige Fähigkeiten  

➢ Selbständiges Arbeiten in den Finanzen und Verwaltungstätigkeiten 

➢ Sichere EDV-Kenntnisse und die Bereitschaft, sich in eigene EDV-Anwendungen 

wie Kita-web oder Nordholz einzuarbeiten 

➢ Sichere schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit 

➢ Zuverlässigkeit, Kontaktfreude und Teamfähigkeit 

➢ Persönliches Engagement 

Wir bieten: 

➢ Vergütung und Urlaub nach TVÖD 

➢ Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten    

Für die Beantwortung weiterer Fragen steht Herr Matthias Lemper, pastoraler Koordinator 

unter der Tel.-Nr. 0171-3067984 zur Verfügung. 

Aussagefähige Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen bitte kurzfristig bis zum 

31.10.2024 an die Kath. Kirchengemeinde St. Paulus, z.H. Pastoraler Koordinator 

Matthias Lemper, Am Burghof 1, 49434 Neuenkirchen-Vörden oder gerne 

auch per Mail an: m.lemper@bistum-os.de  

Kath. Kirchengemeinde St. Paulus 
in der Pfarreiengemeinschaft Hasegrund 
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