
 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Der Hospital zum Heiligen Geist in Biberach engagiert sich seit 2003 als örtliche, rechtlich selbstständige 

Stiftung sehr erfolgreich in der Kleinkindbetreuung. Unsere Kinderkrippen Mühlweg und Talfeld bieten 

insgesamt 120 Betreuungsplätze für Kleinkinder im Alter von acht Wochen bis drei Jahren an. 
 
Für die Verwaltung der hospitälischen Kinderkrippen suchen wir: 
 

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) 
in Teilzeit 30 % 

 
Bei uns führen Sie folgende Tätigkeiten aus: 

- Zentrale Platzverwaltung und -vergabe  
- Abrechnung der Benutzungsentgelte und Verpflegungskosten 
- Erste Anlaufstelle für die Eltern 
- Zentrale Bearbeitung von Haushaltsangelegenheiten 
- Vertretungstätigkeiten in der Personalbetreuung 
- Mitorganisation des laufenden Verwaltungsbetriebs 

 
Sie erfüllen folgende Voraussetzungen: 

- Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d), Fachangestellter für 
Büromanagement (m/w/d) oder eine vergleichbare Qualifikation 

- Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Anwendungen  
- Idealerweise Berufserfahrung in der Krippen- oder Kindergartenverwaltung 

 
Wir bieten Ihnen: 

- Eine sichere und unbefristete Beschäftigung nach TVöD bis Entgeltgruppe 8 
- Ein umfassendes Personalentwicklungskonzept mit fachlichen und persönlichen Fort- und 

Weiterbildungsmöglichkeiten 
- Ein attraktives Gesundheitsmanagement mit Fitnesskursen, Präventionsmaßnahmen und 

Vergünstigungen, einen Zuschuss zum Jobticket und JobRad, flexible Beschäftigungsmodelle zur 
Vereinbarkeit von Beruf und Familie  

- Eine zusätzliche Altersvorsorge des öffentlichen Dienstes  
 

 

 

 

 
Sie sind interessiert? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung über unsere Karrierehomepage www.stadt-biberach-
mein-beruf.de bis 2. März 2025. 
 
Für Fragen steht Ihnen Frau Mayer, Trägervertretung, Telefon 07351 51-870, gerne zur Verfügung. 
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