
Wir sind ein regionales, etabliertes Unternehmen, 
das verschiedene Dienstleistungen im Bereich der 
Altenpflege anbietet. Wir sehen uns als innovatives 
Unternehmen im Gesundheitswesen, das darauf abzielt, 
die Angebote kontinuierlich zu verbessern, zu erweitern 
und aktiv an der Gestaltung der Branche teilzunehmen.

INTERESSE?
Senden Sie uns gerne Ihre Bewerbungsunterlagen, oder nutzen Sie das Bewerberformular auf unserer Homepage!

bewerbung@franziskusheim-gk.de 02451 – 6209 9900

PERSONALSACHBEARBEITER/IN [m|w|d]
Teilzeit [25 Std./W.]

www.franziskusheim-gk.de

DIE AUFGABEN IM ÜBERBLICK
•	 Sie fungieren als Ansprechperson bei 

personalwirtschaftlichen Fragestellungen vom 
Ein- bis zum Austritt

•	 Bearbeitung aller personaladministrativen 
Aufgaben 

•	 Vorbereitende Tätigkeit zur Lohn- und 
Gehaltsabrechnung 

•	 Unterstützung im Recruiting, Onboarding und 
Bewerbermanagement

•	 Zusammenarbeit mit verschiedenen 
Abteilungen und externen Dienstleistern 

•	 Unterstützung bei der Umsetzung gesetzlicher 
Vorgaben sowie interner HR- Prozesse

•	 Mitarbeit an strategischen HR-Themen wie 
Digitalisierung, Personalentwicklung und 
Prozessoptimierung

IHR PROFIL
•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

vorzugsweise mit Zusatzqualifikation als 
Personalsachbearbeiter*in, Personalfachkauffrau/
mann. 

•	 Fundierte Berufserfahrung in der 
Personalsachbearbeitung wünschenswert

•	 Kenntnisse im Bereich der AVR-Caritas und 
Kidicap sind von Vorteil

•	 Sie besitzen ein hohes Maß an 
Verantwortungsbewusstsein und Diskretion

•	 Hohes Maß an Kommunikationsfähigkeit, 
Eigeninitiative und sozialer Kompetenz

•	 Eine strukturierte Arbeitsweise, Teamfähigkeit, 
Flexibilität und Serviceorientierung – auch in 
zeitkritischen Situationen, runden ihr Profil ab 

•	 Arbeitsverhältnis nach den Tarifbestimmungen der 
Caritas mit flexiblen Regelungsmöglichkeiten

•	 Qualifikationsgerechte Bezahlung mit vielfältigen 
Zusatzleistungen

•	 Eigenverantwortliches Arbeiten im Team mit 
erfahrenen Kolleg: innen

•	 Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

•	 Unterstützung bei persönlicher und beruflicher 
Entwicklung

DARAUF KANN MAN SICH FREUEN
•	 Betriebliche Weiterbildung

•	 Bike Leasing

•	 vergünstigte Mahlzeiten/Getränke

•	 Urban Sportsclub

•	 Betriebliche Zusatz-Krankenversicherung

•	 uvm.

UNSER ANGEBOT
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