
Ihre Aufgaben

•	 Ansprechpartner für alle Fragen des Arbeits-  
	 und Tarifrechts 
•	 Übernahme eines definierten  
	 Zuständigkeitsbereichs 
•	 selbständige Bearbeitung des Arbeits-  
	 vertragswesens 
•	 eigenverantwortliche Führung der Personalakten 
•	 Durchführung der Entgeltabrechnung incl. der  
	 notwendigen Vorarbeiten
•	 Melde- und Bescheinigungswesen
•	 aktive Mitarbeit bei der Weiterentwicklung des  
	 Personalbereichs
•	 erstellen von spezifischen Auswertungen für die 
	 Leitung

Ihr Profil

•	 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
•	 Berufserfahrung im Personalbereich ist  
	 wünschenswert (ggf. Fortbildung zum  
	 Personalfachwirt)
•	 Kenntnisse im Bereich der AVR Caritas und/oder  
	 des TV-L sind wünschenswert
•	 fundiertes Wissen in den Bereichen Lohnsteuer,  
	 Sozialversicherung und Arbeitsrecht
•	 sicherer Umgang mit Personalabrechnungssoft 
	 ware (vorzugsweise Kidicap, Vivendi PEP) und den 	
    MS-Office-Programmen
•	 Organisationsvermögen, Selbständigkeit und  
	 Verantwortungsbewusstsein
•	 ausgeprägte Teamfähigkeit
•	 Fähigkeit zum unternehmerischen Denken und  
	 Handeln

Wir bieten Ihnen

•	 abwechslungsreiche Tätigkeit in einem erfahrenen  
	 und engagierten Team 
•	 angenehmes Arbeitsumfeld
•	 vielfältiges Fort- und Weiterbildungsangebot
•	 Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien  
	 (AVR) des Deutschen Caritasverbandes
•	 Zusatzversorgung der Kirche
•	 weitere außertarifliche Leistungen

Ihre Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche  
ist uns wichtig. Bewerbungen von Menschen mit 
Behinderung nehmen wir gerne entgegen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail mit 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung.

Jugendwerk St. Josef 
Kaufmännische Leitung 
Queichheimer Hauptstraße 231 
76829 Landau 
norbert.wolf@jugendwerk-st-josef.de

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir einen 
 
Sachbearbeiter im Personalwesen (m/w) in Vollzeit / Teilzeit

Sie übernehmen gerne Verantwortung und wollen mit Ihren Kenntnissen, Fähigkeiten und  
Ihrer Persönlichkeit aktiv zur positiven Entwicklung eines Unternehmens beitragen?  
Das Jugendwerk St. Josef ist ein Träger der Kinder- und Jugendhilfe, der Berufsbildung und der  
schulischen Bildung sowie der Hilfe zur Rehabilitation und Teilhabe behinderter junger Menschen.  
Leitideen sind der lösungsorientierte Ansatz und das christliche Menschenbild. Unter dem Motto  
„Leben gelingt gemeinsam“ werden Kinder, Jugendliche, junge Erwachsene und Familien unter- 
stützt, eine erstrebenswerte Lebensperspektive zu entwickeln. Werden Sie Teil unseres sozialen  
Unternehmens zum baldmöglichsten Eintritt.


