
Bewerbungsfrist: 

Personalsachbearbeiter*in (m/w/d)

Der Caritasverband Gießen e.V. sucht ab sofort für die Personalabteilung in Gießen eine*n 
Personalsachbearbeiter*in (m/w/d) (oder ähnliche Qualifikation). 

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit 20 Wochenstunden.

Ihre Aufgaben

 Eigenverantwortliche Durchführung der monatlichen Entgeltabrechnung

 Erstellung von Verträgen, Bescheinigungen und Anhörungen für die 
Mitarbeitervertretung

 Erfassen und Pflege von Stammdaten

 Ansprechpartner*in der Mitarbeitenden in entgeltrelevanten, tariflichen und 
arbeitsrechtlichen Fragen

 Zusammenarbeit mit externen Stellen, Sozialversicherungsträgern, Behörden, 
Altersversorgung uvm. 

 Führen von Personalakten, Schriftverkehr, Bescheinigungswesen, Statistiken

Wir erwarten

 Kaufmännische Ausbildung mit entsprechender Weiterbildung oder möglichst 
langjährige Erfahrung im Bereich Personal sowie Lohn- und Gehaltsabrechnung

 Fundierte Kenntnisse im Lohnsteuer-, Sozialversicherungs- und Arbeitsrecht, 
betriebliche Altersversorgung, wünschenswert sind Kenntnisse im Tarifrecht AVR 
Caritas

 Erfahrung im Umgang mit Personalabrechnungssystemen - vorzugsweise LOGA - 
sowie sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen sind wünschenswert

 Bereitschaft zur Weiterbildung

 Selbstständigkeit und Verantwortungsbewusstsein, Flexibilität, Zuverlässigkeit und 
Teamfähigkeit

Wir bieten

 Eine sinnvolle und interessante Tätigkeit an einem sicheren, attraktiven und 
anspruchsvollen Arbeitsplatz mit der Möglichkeit, eigene Ideen einzubringen
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 Eine attraktive Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen 
Caritasverbandes (AVR) inklusive zusätzlicher Altersvorsorge und Urlaubs- und 
Weihnachtsgeld

 Sehr gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten inklusive Kostenübernahme und 
Freistellung mit vielfältigen Entwicklungsmöglichkeiten   

 Weitere Sonderleistungen des Arbeitgebers unter www.caritas-giessen.de/arbeitgeber-
caritas

Wir leben Vielfalt! Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung - unabhängig von Ihrer religiösen 
Überzeugung, kulturellen oder nationalen Herkunft, Ihrem Geschlecht oder Ihrer sexuellen 
Identität, Ihrem Alter oder Ihrer Beeinträchtigung. Eine positive Grundeinstellung zu den Werten 
des Caritasverbandes als Wohlfahrtsverband der katholischen Kirche setzen wir voraus.

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Ihre schriftliche Bewerbung, gerne auch per E-Mail, richten Sie bitte an:
Caritasverband Gießen e.V., Herrn Andreas Groth, Bereichsleiter, 
Frankfurter Straße 44, 35392 Gießen 
Telefon: 0641 7948-117, E-Mail: andreas.groth@caritas-giessen.de

Für Fragen steht Ihnen Herr Groth gerne zur Verfügung. 

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Gießen e. V.

Frankfurter Straße 44
35392 Gießen

Dienstort: Caritasverband Gießen e. V.- Geschäftsstelle - Vorstand / 
Verwaltung

Frankfurter Straße 44
35392 Gießen

Ansprechpartner(in): Groth, Andreas
andreas.groth@caritas-giessen.de
+49 (641) 7948-117

https://www.caritas-giessen.de/arbeitgeber-caritas
https://www.caritas-giessen.de/arbeitgeber-caritas
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Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


