
   

Stellenausschreibung 
 

Das Netzwerk Kindertagespflege Bonn dient als Fachberatungsstelle der qualitativen und 
quantitativen Sicherung des Angebotes von Kindertagespflege in Bonn und ist erster Anlaufpunkt 
bei allen Fragen im gesamten System der Kindertagespflege.  
Das Netzwerk ist ein Trägerverbund aus folgenden Trägern:  
Familienbildungsstätte Werkstatt Friedenserziehung e.V., Der Kinderschutzbund Ortsverband Bonn 
e.V., Caritasverband für die Stadt Bonn e.V., Katholisches Bildungswerk Bonn. 
 
Anstellungsträger für diese Stelle ist die Familienbildungsstätte Werkstatt Friedenserziehung. 

 
Für die trägerübergreifende Geschäftsstelle des Netzwerks Kindertagespflege Bonn suchen wir zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt eine  

erfahrene Bürokoordination (d/w/m)  

im Umfang von 70%. Die Stelle ist auf zwei Jahre befristet mit Option auf Verlängerung. 

Ihre Aufgaben umfassen: 
• Management des Büroalltags 
•Teamassistenz eines ca. 20-köpfigen Teams (Schriftverkehr, Archivarbeiten, Protokolle erstellen,  
   Empfang, Bearbeiten von Anfragen aus dem Team)  
• Bearbeitung und Gestalten von Texten, Präsentationen, Jahresbericht 
• Pflege der Homepage 
• Korrespondenz intern und extern 
• Koordinierung, Planung und Vorbereitung von Projekten sowie interner und externer 
   Veranstaltungen 
• Pflege von Datenbanken  
• Aktualisieren von Verteilern und Kontaktdaten, Recherche  
• Organisation und Verwaltung der Arbeitsmittel, der technischen Anlagen und der Mieträume  
 
Ihr Profil: 
•Erfahrung aus dem Non-Profit-Bereich (Hands-on-Mentalität, eigenständiges Arbeiten) 
•Kenntnisse im Umgang mit EDV und Bürotechnik  
• Erfahrung in der Gestaltung und Bearbeitung von Websites 
• Affinität für digitales Arbeiten und Social Media  
• Routiniertes Anwenden aller gängigen Office-Programme 
• Eigeninitiative, Problemlösekompetenz und Teamfähigkeit  
• sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit  
• positive Einstellung zur Arbeit mit Kindern und Familien  
 
Unser Angebot:  
• Vergütung in Anlehnung an TVÖD, Entgeltgruppe E 5 
• Mitarbeit in einem engagierten, dynamischen Team  
• Vielseitige und abwechlungsreiche Tätigkeiten  
• aufgabenbezogene Weiterbildung  
• Möglichkeit zum Erwerb eines Jobtickets  

Bei Interesse senden Sie Ihre Unterlagen per E-Mail bitte schnellstmöglich an Frau Schröder: 

f.schroeder@nw-ktp-bonn.de. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Mehr Informationen über das Netzwerk Kindertagespflege, Bonn 

finden Sie unter www.netzwerk-kindertagespflege-bonn.de 


