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Die Ev.-Luth. Kita-Werk Rantzau-Miinsterdorf gemeinniitzige GmbH sucht

zum ndchstmoglichen Zeitpunkt
fur die Verwaltung mit Sitz in EiImshorn eine Kollegin (m/w/d) fur die
Assistenz in der Personalabteilung

in Teilzeit (15-20 Wochenstunden)

Das Ev.-Luth. Kita-Werk Rantzau Miinsterdorf begleitet und unterstitzt
Kindertageseinrichtungen in ihrer taglichen Arbeit. Gemeinsam schaffen wir verlassliche
Rahmenbedingungen fiir die padagogische Arbeit und férdert eine Kultur des
Miteinanders, der Wertschatzung und der Verantwortung.

Der Aufgabenbereich umfasst insbesondere:

- Unterstiitzung der Personalabteilung in allen administrativen und organisatorischen Aufgaben
- Erfassung von Krankmeldungen

- Unterstitzung bei der Zeiterfassung

- Pflege der internen Kommunikation

- Organisation des BEM-Verfahrens

- Pflege und Verwaltung digitaler Personalakten sowie Personalstammdaten

- Korrespondenz mit Mitarbeitenden

- Organisation der Vorsorgeuntersuchungen

lhr Profil umfasst idealerweise:

- Eine abgeschlossene kaufmannische oder verwaltende Ausbildung (Erfahrungen in der
Personalsachbearbeitung ist nicht erforderlich)

- verantwortungsbewusstes Arbeiten

- ein hohes MaR an Diskretion

- Teamfahigkeit und Serviceorientierung

- Gute Kenntnisse von MS-Office-Anwendungen

- Bereitschaft, die Werte und den Auftrag der evangelischen Kirche mitzutragen

Wir bieten:

- Ein professionelles und wachstumsorientiertes Arbeitsumfeld

- Eine Verglitung nach dem Tarifvertrag TV KB (Kirchlicher Arbeitnehmerinnen Tarifvertrag)
- Betriebliche Altersversorgung (VBL)

- Flexible Arbeitszeitmodelle im Rahmen der dienstlichen Mdéglichkeiten

- Ein engagiertes und wertschatzendes Team

- Eine strukturierte Einarbeitung sowie vielfdltige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Wir suchen Mitarbeitende, die Lust haben neues auszuprobieren, offen und kommunikativ mit
Menschen umgehen und gerne in einer Gesellschaft arbeiten, die sich bei aller Professionalitat
christlicher Werte verpflichtet weil3.
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Bitte senden Sie lhre Bewerbung bis zum 07.10. 2026 an:

Ev. Luth. Kita-Werk Rantzau —Miinsterdorf gemeinniitzige GmbH
Frau Dérte RaBmus

KirchenstraBBe 1

25335 Elmshorn

bewerbung@kw-rm.de

Bewerberinnen mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung und Qualifikation
bevorzugt beriicksichtigt.




