
Der Kath. Kindertagesstätten-Verbund Maisach sucht eine 

Buchhaltungs- und Sekretariatskraft (m/w/d)  
in Teilzeit mit 10,0 Stunden zum 01.10.2025 

 
Unser KiTa-Verbund St. Vitus umfasst 5 Kindertageseinrichtungen im 
Gemeindegebiet Maisach. Das Büro des Kita-Verbundes befindet sich im 
Pfarrbüro der Kirchenstiftung in Maisach. In Ihrer Funktion als 
Buchhalterin sind Sie schwerpunktmäßig für eine unserer Einrichtungen 
zuständig. 

Ihr Aufgabenbereich: 
 Prüfung, Kontierung und Verbuchung von Eingangsrechnungen  
 Erfassung aller Belege im SAP gesteuerten Buchhaltungsprogramm MachWeb 
 Führung einer Bargeldkasse  
 Mitarbeit bei Jahresabschlüssen und der Haushaltsplanung 
 Enge Zusammenarbeit mit der KiTa-Verwaltungs- und Kinderhausleitung 
 Monatliche Abrechnung der Elternbeiträge über die adebis Software 
 Unterstützung im Personalwesen 
 Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben 

 
Ihr Profil: 
 Sie sind Buchhalter/in oder haben eine vergleichbare kaufmännische Ausbildung und 

Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung  
 Sie verfügen über sehr gute Kenntnisse und einen sicheren Umgang mit allen gängigen MS-Office-

Anwendungen  
 Sie überzeugen durch hohe Einsatzbereitschaft und eine freundliche, selbständige, zuverlässige und 

strukturierte Arbeitsweise 
 Sie können sich mit den Werten und Zielen eines kirchlichen Unternehmens identifizieren  
 

Wir bieten Ihnen: 
 eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit  
 ein wertschätzendes und offenes Arbeitsklima in einem kleinen motivierten Team 
 persönliche und fachliche Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen 
 Vergütung nach ABD (TVöD angeglichen) mit zahlreichen Zusatzleistungen 

 
Wir haben Ihr Interesse für diesen besonderen Arbeitsplatz geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre 
Bewerbung! Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung vorrangig berücksichtigt. 
Ihre Unterlagen richten Sie bitte an: Kath. KiTa-Verbund Maisach, Frau G. Loistl, Kirchenstraße 14, 
82216 Maisach, E-Mail: GLoistl@ebmuc.de Tel.: 08141/390816. (wegen Urlaub Rückmeldung ab 
08.09.2025) 
 
 


