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Für unser Team in der Personalabteilung suchen wir zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt in Teilzeit mit max. 20 Std./Woche einen

Mitarbeiter in der Personalabteilung 
(m/w/d)

Online über "Jetzt bewerben", per Mail an bewerbung@caritas-bueren.de 

Ihre Aufgaben: 

• Sie sind Ansprechpartner für einen fest definierten Mitarbeiterkreis von der Einstellung bis zum Austritt.

• Sie erstellen selbständig die monatlichen Entgeltabrechnungen.

• Sie beantworten lohnsteuer-, sozialversicherungs- sowie tarifrechtliche Fragen unserer Mitarbeitenden.
• Sie übernehmen eigenveranwortlich die digitale Personalaktenführung, das Bescheinigungswesen

sowie die Erstellung diverser Auswertungen und Statistiken.

• Sie sind verantwortlich für die Betreuung des Bewerbermanagements und den Zeugnisprozess.
• Sie haben Spaß, Personalthemen mitzugestalten.

Sie bringen mit: 

• Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder eine Ausbildung zum Steuerfachan-
gestellten (m/w/d), idealerweise mit Zusatzqualifikation zum Personalfachkaufmann (m/w/d).

• Sie besitzen mehrjährige Erfahrung in der Entgeltabrechnung sowie sehr gute Kenntnisse im Abrechnungs-
programm KIDICAP.

• Sie können umfassende tarifrechtliche, steuerrechtliche und sozialversicherungsrechtliche Kenntnisse im
Bereich der Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR) vorweisen.

• Sie besitzen ein serviceorientiertes und freundliches Auftreten.

• Sie sind kommunikativ, belastbar und ein überzeugtes Teammitglied, das sich mit den Zielen und Werten der
Caritas identifiziert.

Wir bieten: 

 Eine herausfordernde Aufgabe in einem starken und erfolgreichen Dienstleistungsunternehmen, in dem Sie
sich aktiv an der Weiterentwicklung beteiligen können. Die Vergütung nach AVR mit betrieblicher Altersver-
sorgung sowie übertariflichen Leistungen entspricht ihrer verantwortungsvollen Aufgabe.

Fragen zu dieser Position beantwortet Ihnen im Vorfeld gern unsere Personalleitung, Dana Lücke, unter der    

Tel.-Nr. 02951/9870-40.  

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 




