
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EVANGELISCHE KINDERTAGESSTÄTTE 
„Zum guten Hirten“ 
Falkensee-Falkenhagen 

Wir suchen ab sofort eine:n 

VERWALTUNGSMITARBEITER:IN (M/W/D) 

für eine unbefristete Stelle in Teilzeit mit 20 Stunden / Woche. 

Unsere Kindertagesstätte betreut bis zu 90 Kinder im Alter von 1 bis 6 Jahren. 
Unsere Öffnungszeiten sind von 07:00 bis 17:00 Uhr. 

www.kita-zum-guten-hirten.de 
 
Die Evangelische Kirchengemeinde Falkensee-Falkenhagen ist die Trägerin der 
Kindertagesstätte „Zum guten Hirten“. 

www.kirche-falkenhagen.de 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Senden Sie Ihre Bewerbung bitte per Post oder eMail an die 

Evangelische Kirchengemeinde Falkensee-Falkenhagen 
Freimuthstraße 28, 14612 Falkensee 

gemeindebuero@kirche-falkenhagen.de 

Zu Ihren Aufgaben gehören … 

 Büroarbeiten (Post-/Akten-/Rechnungsverwaltung, Stichtagsmeldungen, Statistik) 
 Kommunikation mit unserem Verwaltungsamt, der Stadt Falkensee u. a. 
 Unterstützung der pädagogischen Leitung 

 

Wir wünschen uns einen Menschen … 

 mit eigenverantwortlicher und strukturierter Arbeitsweise 
 mit der Bereitschaft zu Fort- und Weiterbildungen 
 der teamfähig und belastbar ist 
 der Mitglied in der evangelischen Kirche / einer Kirche der ACK ist 
 nach Möglichkeit eine abgeschlossene Ausbildung und/oder Erfahrung im Bereich der 

Verwaltung hat 
 

Von uns können Sie erwarten … 

 eine Vergütung gemäß Tarifvertrag der Evangelischen Kirche Berlin-Brandenburg-
schlesische Oberlausitz (TV-EKBO) 

 Arbeiten in einem freundlichen und motivierten Team von haupt- und ehrenamtlichen 
Mitarbeiter:innen 

 eine KiTa und eine Kirchengemeinde, die offen sind für Ideen und Anregungen 
 Möglichkeiten der Fort- und Weiterbildungen 
 

Wenn Sie Fragen haben … 

erreichen Sie die KiTa (Leiterin Natalia Middendorf) innerhalb der Öffnungszeiten unter 
+49 (0)3322 278709 

und die Kirchengemeinde (Pfarrer Sebastian Gebauer) unter +49 (0)1515 6124452. 


