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Der Caritasverband Emsdetten-Greven e.V. ist als qualifizierter Dienstleister der freien Wohlfahrtspflege im 
nördlichen Münsterland mit rd. 440 hauptamtlichen MitarbeiterInnen und 300 freiwillig Engagierten in ambulanten 
wie stationären Hilfeformen der Jugend-, Familien-, Gesundheits- und Behindertenhilfe tätig. 

Für die Geschäftsstelle in Emsdetten suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt  

 
eine*n Personalsachbearbeiter*in (m/w/d) 
(30 Stunden/Woche) 

 
Ihre  Aufgaben: 

• Personalsachbearbeitung von der Einstellung bis zum Austritt 

• Vorbereitung, Durchführung und Kontrolle der Entgeltabrechnung 

• Personaladministrative Tätigkeiten wie z.B. Auswertungen und Bescheinigungswesen 

• Ansprechpartner für MitarbeiterInnen, Krankenkassen und Behörden 

• Betreuung und Beratung der Mitarbeitenden in steuer- und sozialversicherungsrechlichen Fragen 
 

Ihr Profil: 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z.B. Industriekauffrau/Industriekaufmann o.Ä.) 
mit Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung 

• Sehr gute Kenntnisse auf dem Gebiet des kirchlichen/öffentlichen Arbeitsrechts (AVR/TVöD) sowie im 
Steuer- und Sozialversicherungsrecht 

• Gute Kenntnisse mit dem MS Office-Paket, insbesondere Word und Excel 

• Kenntnisse mit dem Abrechnungsprogramm P&I LOGA sowie Vivendi PeP wären von Vorteil 

• selbstständige und strukturierte Arbeitsweise, organisatorische Fähigkeiten 

• Teamfähigkeit, hohe Einsatzbereitschaft, Flexibilität und der eigene Anspruch,  
Aufgaben kompetent und sicher zu lösen 

 
Unser Angebot: 

• Attraktive Beschäftigungs- und Vergütungsbedingungen nach den AVR-C (z.B. Weihnachtsgeld, 
Urlaubsgeld, tarifliche Gehaltssteigerungen) 

• Eigenverantwortliche Mitarbeit in einem engagierten und kompetenten Team 

• Familienfreundliches Arbeitsumfeld mit flexibel gestaltbaren Arbeitszeiten 

• Zusätzliche betriebliche Altersvorsorge (KZVK) 

• Benefits: Gratis-Getränke, medizinische Masken, vergünstigtes Tanken, Jobticket 

• Gutes Betriebsklima 

 
Reizt Sie diese Aufgabe?  Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins bis zum 25. Oktober 2021. 

Caritasverband Emsdetten-Greven e. V. 
Vorstand 
Bachstraße 15 
48282 Emsdetten 
bewerbung@caritas-emsdetten-greven.de 

Für einen ersten Kontakt steht Ihnen Frau Doris Abeler (Vorständin) 
per E-Mail abeler@caritas-emsdetten-greven.de oder telefonisch unter 02572-157-15 gerne zur Verfügung. 
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