
 

 

 

 

 

 

 
Die Elterninitiative Die Zwergenburg e.V. in Drensteinfurt ist eine integrativ arbeitende 

Kindertageseinrichtung und verfügt derzeit über ca. 100 Plätze für Kinder im Alter von null bis sechs 

Jahren. Unser pädagogisches Team von 20 Erzieher*innen bildet und betreut die Kinder in fünf 

Gruppen. Als Elterninitiative ist sie in eigener Trägerschaft des Vereins, der von einem 

ehrenamtlichen Vorstand geleitet wird.  

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir Sie als  

Verwaltungskraft (m/w/d) 

im Umfang von 15-20 Wochenstunden 

Ihre Aufgaben: 

• Enge Zusammenarbeit mit der Leitung und dem ehrenamtlichen Vorstand der 

Einrichtung 

• Anwendung der Software „Kita Plus“ zur Kommunikation mit den Eltern der Zwergenburg 

• Nachhalten der Pflichtstunden der Eltern  

• Vorbereitung der Rechnungen für die Buchhaltung  

• Vorbereitende Tätigkeiten der Personalverwaltung in Zusammenarbeit mit der 

Stadtverwaltung Drensteinfurt 

• Kalenderführung und Überwachung von Fristen 

• Allgemeine Büroorganisation:  Bestellungen, Posteingang, Postausgang, Listenführung, 

Aushänge, Website  

Ihr Profil: 

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Erfahrungen 

• Fundierte Kenntnisse in MS-Office und Outlook  

• Wünschenswert sind Erfahrungen aus dem Bereich der Kita-Finanzierung (KiBiz NRW) 

• Eine sehr selbständige, strukturierte, gewissenhafte und termingerechte Arbeitsweise mit 

Verantwortungsbewusstsein, Eigeninitiative und Teamfähigkeit 

Was wir bieten: 

• Eine Arbeit in einem engagierten Team mit hervorragender Arbeitsatmosphäre 

• Vergütung nach TVÖD inklusive der üblichen Sozialleistungen 

• Flexible Arbeitszeiten mit der Möglichkeit zum Home Office nach Absprache 

• Eine sinnstiftende Tätigkeit mit der Möglichkeit zum selbständigen Arbeiten 

Sind Sie interessiert? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, die Sie bitte an folgende Adresse richten: 

Kindertageseinrichtung „Die Zwergenburg“ e.V. – Weidenbrede 4 – 48317 Drensteinfurt 

Oder per Mail an: leitung@zwergenburg-online.de, Ansprechpartnerin ist Frau Petra Wrede 

Elterninitiative „Die Zwergenburg“ e.V. 
Anerkannter Bewegungskindergarten  

des Landessportbundes Nordrhein-Westfalen e.V. 
Weidenbrede 4   48317 Drensteinfurt 
Fon 02508 999950 Fax 02508 999951 
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