
 

 
 
 
 

 
Für die Mitarbeit in einem engagierten Verwaltungsteam suchen wir zum nächstmöglichen Zeit-
punkt zwei 
 

Aushilfen Kitaplanung und Betriebskosten (m/w/d) 
 

mit einem Stellenumfang von 7 Stunden/Woche befristet bis zum 31.12.2027 
 

 
Die Kindertagesbetreuung Kreismäuse AöR ist eine selbständige Einrichtung des Kreises Düren. 
Sie ist Trägerin von aktuell 45 Kindertageseinrichtungen mit über 2700 Kindern und annähernd 
900 Mitarbeitenden im Zuständigkeitsbereich Kreis- und Stadtjugendamtes Düren. Als große und 
moderne Trägerin hat sie zur Aufgabe, neue bedarfsorientierte Betreuungsplätze für Kinder und 
deren Familien zu schaffen sowie eine qualitativ hochwertige wie auch liebevolle Betreuung in 
den Einrichtungen anzubieten.  
 

Gestalten Sie mit uns die Zukunft der Kinder 
 
 

Ihre Aufgaben: 

• Systematische Ablage und Verwaltung von Bescheiden, Verträgen und sonstigen Ver-
waltungsunterlagen in Papierform und digital 

• Digitalisierung von Dokumenten durch Scannen und Zuordnung zu den entsprechenden 
digitalen Akten 

• Zusammenstellung und Vorbereitung von Unterlagen für die weitere Bearbeitung sowie 
Kontrolle auf Vollständigkeit 

• Unterstützung bei der Pflege und Aktualisierung von Datenbeständen und Übersichten 
sowie Durchführung einfacher Dateneingaben und Datenübertragungen 

• Unterstützung bei der Bearbeitung und Verteilung der Ein- und Ausgangspost 

• Allgemeine administrative und organisatorische Unterstützung der Mitarbeitenden der 
Abteilung 
 

Ihr Profil: 

• Idealerweise erste Erfahrungen im Büro- oder Verwaltungsbereich; auch Quereinsteige-
rinnen sind willkommen. 

• Grundlegende Kenntnisse im Umgang mit dem PC und gängigen Office-Anwendungen 
sowie die Bereitschaft, sich in bestehende Systeme einzuarbeiten. 

• Eine sorgfältige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise – auch bei wiederkehrenden 
Aufgaben. 

• Freude am Sortieren, Ordnen und systematischen Ablegen von Unterlagen und Daten. 

• Gute Deutschkenntnisse, um Dokumente sicher zuzuordnen und einfache schriftliche 
Aufgaben zu erledigen. 

• Diskretion und Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit personenbezogenen Daten 
und vertraulichen Unterlagen. 

• Teamgeist und die Bereitschaft, Kolleginnen bei den täglichen Aufgaben engagiert zu 
unterstützen. 

 
Unser Angebot: 
Es handelt sich um eine befristete geringfügige Beschäftigung (Minijob) mit einem Umfang von 7 
Stunden wöchentlich. Die Vergütung erfolgt nach Entgeltgruppe 2 des Tarifvertrags für den öf-
fentlichen Dienst (TVöD-VKA). 
 
 
 
 
 



 

Weitere Benefits:   

• arbeitsfrei am 24.12., 31.12. und Rosenmontag 

• Vergünstigte Mitgliedschaft bei Med Aix  

• Betriebsausflüge und -feste 

• Vergünstigtes Deutschlandticket als Jobticket 

Als große moderne öffentliche Trägerin von Kindertageseinrichtungen schätzen und honorieren 
wir Ihren Einsatz. Wir fördern Potentiale und Talente und leben eine wertschätzende Unterneh-
menskultur des Miteinanders. Dazu gehören kurze Entscheidungswege und große Gestaltungs-
räume für neue Ideen. Ein attraktiver, zentraler Standort mit einem modernen Bürokonzept und 
digitalen Arbeitsplätzen sorgt für eine angenehme Arbeitsatmosphäre. 
 
Die Kindertagesbetreuung Kreismäuse AöR fördert die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter.  
Die gesellschaftliche Vielfalt des Kreisgebietes soll sich auch bei den Beschäftigten widerspie-
geln. Bewerbungen von Frauen und Männern sind unabhängig von kultureller und sozialer Her-

kunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identität willkommen.  
 
Wir haben Ihr Interesse geweckt?  
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis zum 22.11.2026. 
Per E-Mail im PDF-Format an: bewerbung@kita-kreis-dueren.de  
postalisch: Kindertagesbetreuung Kreismäuse AöR, Bismarckstraße 16, 52351 Düren 
 
Für weitere Informationen bzw. eine erste vertrauliche Kontaktaufnahme steht Ihnen Frau Mirjam 
Stollenwerk (Personalleitung) gerne unter der Rufnummer: 02421/ 99092-31 zur Verfügung. 
Vorsorglich wird des Weiteren darauf hingewiesen, dass keine Rücksendung von Bewerbungs-
unterlagen erfolgt. Mit Ablauf des Bewerbungsverfahrens werden alle erhaltenen Angaben/Da-
ten/Unterlagen unter Beachtung der DSGVO vernichtet. 
 
 


