
Evangelische Kitas: Bunt. Vielfältig. Innovativ          

  
 

Gestalte mit uns die Zukunft und werde Teil unseres Teams. 
 
 
Der Ev. Kirchenkreisverband für Kindertageseinrichtungen Berlin Mitte-Nord  

sucht für die Ev. Kita Blauwal in Berlin-Kreuzberg 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

 
eine Verwaltungskraft (m/w/d) 

 
auf geringfügiger Basis (ca. 7 Stunden/Woche). 

Der Vertrag wird befristet für 12 Monate geschlossen. 
 
 
Unsere derzeit 34 Kindertageseinrichtungen sind so vielfältig und unterschiedlich wie 
das Leben in Berlin. Seit Gründung des Kitaverbands im Juli 2011 möchten wir für 
jedes Kind und dessen Familie ein Ort sein, der ihnen guttut. Wir stärken Kinder in 
ihrem Selbst-Sein und im Prozess ihrer Selbstwerdung. Unser Leitbild orientiert sich 
an unseren Werten: Vielfalt, Ermutigung, Achtsamkeit, Liebe, Verantwortung und 
Transparenz.  
 
Die Ev. Kita Blauwal betreut aktuell 36 Kinder im Alter von 2 bis 6 Jahren. 
 
 
Ihre Aufgaben: 

 Allgemeine Sekretariatsaufgaben für die Kitaleitung 
 Entgegennahme von Telefonaten, Terminplanung, Postbearbeitung 
 Ablage, Pflege der Kinderakten, Wartelistenmanagement 
 Dokumentation der An- und Abwesenheit der Kinder und Mitarbeiter*innen 

(Krankheit, Urlaub) 
 Führen und Abrechnung der Barkasse 
 Lesen und Beantworten von Emails (Platzanfragen, Zuarbeiten für die 

Geschäftsstelle des Verbands) 
 

 
Das bringen Sie mit: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbar 
 Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
 EDV-Kenntnisse 
 Kommunikations- und Teamfähigkeit 
 Zuverlässigkeit 
 Bereitschaft, auf Basis christlicher Grundsätze zu arbeiten 

 
 
Das bieten wir: 

 Bezahlung nach TV – EKBO (Sonderzuwendung, gesonderte 
familienfreundliche Leistungen) 

 15€ Zuschuss zum BVG-Firmenticket 
 transparente, verlässliche Organisationsstruktur 
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Nähere Informationen zu unserem Verband und unseren Kitas finden Sie auf unserer 
Homepage unter www.evkvbmn.de. 
 
Wir freuen uns, Sie kennenzulernen! 

 
Bewerbungen richten Sie bitte an: 
Ev. Kirchenkreisverband für Kindertageseinrichtungen Berlin Mitte-Nord  
z.Hd. Ulrike Matthey, Händelallee 22, 10557 Berlin oder gerne per E-Mail an: 
bewerbung@evkvbmn.de 
 
Unser Kitaverband ist eine Körperschaft des öffentlichen Rechts. Wir freuen uns über 
Bewerbungen von Menschen mit Behinderung. 
 
Für Rückfragen von Menschen mit Behinderung steht Ihnen unsere Vertrauensperson 
für Menschen mit Schwerbehinderungen Brigitte Kirschner unter 
vertrauensperson@evkvbmn.de zur Verfügung. 
 


