
 

 
 
Der Caritasverband für Saarbrücken und Umgebung e.V. ist seit 1921 freier gemeinnützi-
ger, katholischer Träger der Wohlfahrtspflege im Regionalverband Saarbrücken. Hauptamtli-
che, nebenamtliche und ehrenamtliche Mitarbeiter*innen arbeiten hier gemeinsam unter dem 
Leitsatz „Not sehen und Handeln“ und setzen sich für eine solidarische Welt ein. 
 
Verstärken Sie unser Verwaltungsteam und bewerben Sie sich bis zum 04.06.2022 als 
 
 

 
 
 
Ihre Aufgaben sind: 
 
· Schwerpunktmäßig Unterstützung in Personalangelegenheiten, Bearbeitung der Perso-

nalverwaltungsprozesse (u.a. Einstellung, Vertragsänderungen, Austritt, Mutterschutz, El-
ternzeit) 

· Koordination des Bewerbermanagements, Abwicklung administrativer Aufgaben und Pro-
zesse (Kontrolle Gehaltsabrechnung, Meldung Sachbezüge, Pflege Personalakte/ E-Akte) 

· Zuständig für alle sonstigen administrativen Tätigkeiten im Rahmen der Personalbetreu-
ung (wie z.B. die Schwerbehindertenabgabe) und das Erstellen von Statistiken 

· Sonstige allgemeine Verwaltungsaufgaben 
 
Ihr Profil: 
 
· Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Erfahrung in der Perso-

nalsachbearbeitung oder vergleichbare Qualifikation 
· Erfahrung im Bereich Personalverwaltung und Sie verfügen über eine selbstständige und 

gut organisierte Arbeitsweise sowie die Fähigkeit, Prioritäten zu setzen  
· Kenntnisse im Tarif-, Arbeits-, Sozialversicherungs- und Lohnsteuerrecht, idealerweise Er-

fahrung in der Anwendung des Tarifwerks Arbeitsvertragsrichtlinien (AVT) Caritas 
· Sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen und IT-Anwendungen 
· Sie haben Teamgeist, sind serviceorientiert und verfügen über kommunikatives Geschick 
 
Unser Angebot an Sie umfasst: 
 
· Eine freundliche, partnerschaftliche und wertschätzende Arbeitsatmosphäre  
· Eine herausfordernde, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgabe  
· Individuelle fachliche Fortbildungen  
· Attraktive Vergütung nach AVR, Kirchliche Zusatzversorgung (KZVK)  
· QM- und IT-gestützte Arbeitsorganisation 
· Die Perspektive, in einem gesellschaftlich relevanten Bereich zu wirken in einer Organisa-

tion, die sich die Hilfe am Nächsten zum Ziel setzt 
 
Sie sind überzeugt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung an: 
 
 

Caritasverband für Saarbrücken und Umgebung e.V., Herrn Caritasdirektor Michael Groß, Jo-
hannisstraße 2, 66111 Saarbrücken, bewerbung@caritas-saarbruecken.de 
 
 
WILLKOMMEN in unserer Dienstgemeinschaft! 

Personalsachbearbeitung (m/w/d), unbefristet, in Teilzeit (30h), ab sofort 

mailto:bewerbung@caritas-saarbruecken.de

