
 
   

Das Kirchenkreisamt mit Sitz in Marburg ist die zentrale Verwaltungsstelle der Evangelischen 

Kirchenkreise Kirchhain und Marburg mit ihren Kirchengemeinden und Einrichtungen. Es 

unterstützt und fördert die Kirchengemeinden und Verbände bei der Geschäfts- und 

Haushaltsführung. 

Der Zweckverband Kirchenkreisamt der Ev. Kirchenkreise Kirchhain und Marburg sucht zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt einen  

 

Sachbearbeitung Elternbeiträge / Haushaltssachbearbeiter Kita (m/w/d)  
 

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle, welche grundsätzlich als Teilzeitstelle in die 

oben genannten Schwerpunkten aufgeteilt, zu besetzen ist. 

 

 

Ihr Profil: 

• Erfassung und Bearbeitung der erforderlichen Daten der aufgenommenen Kinder 

• Fakturierung der Elternbeiträge 

• Abrechnung der Elternbeiträge und Essensgelder mit Dritten 

• Forderungsmanagement und Mahnwesen nach Vorgaben der Träger 

• Vorbereitung zur Niederschlagung oder Erlass der Forderungen durch die Träger 

• Ausstellen von Beitrags- und anderen Bescheinigungen 

• Anmeldung, Abwicklung und Abrechnung des Haushaltes der Kindertagesstätten 

• Abgleich des tatsächlichen Betriebes mit den zugrundeliegenden Bestimmungen (Kifög, 

Betriebserlaubnis, Wochenstundenbedarfsberechnung, Gebührenkalkulation) und 

Veranlassen der notwendigen Änderungen 

• Kontierung von laufenden Belegen aller Art (Eingangs- und Ausgangsrechnungen, 

Buchungstag, Verrechnungen, Umbuchungen, Rechnungsabgrenzungsposten) mit Ausnahme 

Jahresabschlussbuchungen 

• Erstellen der Wochenstundenbedarfsberechnungen 

• Erstellen oder Kontrollieren von Statistiken 

 

Ihre Qualifikation: 

• Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder vergleichbare Ausbildung 

• Kenntnisse im Finanz- und Rechnungswesen, 

• Sie sind flexibel und fähig, auch erhöhten Arbeitsanfall selbstständig, gründlich, 

termingerecht und zielorientiert zu bewältigen, 

• Sie verfügen über eine systematische, strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 

• EDV-Kenntnisse (MS-Office-Anwendungen) 

 



 
   

 

 

Wir bieten Ihnen: 

• eine Vergütung nach TV-L plus Jahressonderzahlung (Weihnachtsgeld) und betriebliche 

Altersvorsorge  

• RMV-Job-Ticket ohne Eigenbeteiligung inkl. Mitfahrregelung 

• flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelung mit der Möglichkeit zum Arbeiten 

im Homeoffice / Mobile Office 

• 30 Tage Urlaub & zusätzliche arbeitsfreie Tage (24.12. und 31.12.) 

• Angebote zur Fort- und Weiterbildung  

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann werden Sie Teil unseres Teams und reichen bitte 

Ihre Bewerbung mit den maßgeblichen Bewerbungsunterlagen bis zum 15.03.2024 bei uns 

ein. Auf Grund IT-sicherheitstechnischer Belange können ausschließlich Bewerbungen im 

pdf-Format im Auswahlverfahren berücksichtigt werden. 
 

Evangelisches Kirchenkreisamt Kirchhain-Marburg 
z.Hd. Frau Grix 
Universitätsstraße 45 in 35037 Marburg 

 

oder per E-Mail an 
 

bewerbung.kka.marburg-kirchhain@ekkw.de 
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