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Personalbetreuer*in (m/wi/d)

AWO: Hier zdhlt Menschlichkeit. Hier zdhlen Sie! In der sozialen Arbeit gleicht kein Tag dem anderen - doch jeder Tag zahlt. Sie haben ein Gespur fiir Men-
schen, mochten Gutes tun und nachhaltige Veranderungen bewirken? Dann sind Sie bei uns genau richtig! Willkommen im AWO Kreisverband Mittelfranken-
Sud, wo Vielfalt und Miteinander grofigeschrieben werden. Unsere tber 2.000 Beschaftigten in rund 60 Einrichtungen schaffen taglich eine herzliche und
wertschatzende Atmosphare fiir alle. Bei uns wird Ihr Engagement gesehen und geschdtzt - an einem Arbeitsplatz, an dem sich jeder Mensch willkommen
und wertgeschatzt flihlt. Auch Sie. Fur unsere Geschéftsstelle in Schwabach suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine*n

Personalbetreuer*in (m/w/d)

in Voll- oder Teilzeit (38,5 Std./Woche bei Vollzeit)

Hier zeigen Sie Ihr K6nnen

Sie sind kompetente Ansprechperson fur Fihrungskrafte und Mitarbeitende fiir einen festgelegten Betreuungskreis in allen Fragen der Personalbe-
treuung - von der Vertragserstellung bis zu individuellen Anliegen

Sie Ubernehmen die Korrespondenz mit unseren Einrichtungen sowie die Abstimmung mit der Entgeltabrechnung bzgl. des gesamten Mitarbeitenden-
Lebenszyklus

Sie bearbeiten Antrage rund um Qualifizierung, Sonderurlaub oder Nebentatigkeiten

Sie erstellen Austrittsunterlagen (z. B. Auflosungsvertrage, Kiindigungsbestatigungen) und priifen Arbeitszeugnisse

Sie begleiten und steuern arbeitsrechtliche Themen wie Abmahnungen oder Kiindigungen - bei Bedarf in enger Zusammenarbeit mit unserer Stabs-
stelle Arbeitsrecht

Des Weiteren tibernehmen Sie die Pflege und Verwaltung der digitalen Personalakten inklusive der Pflege aller Personalstammdaten

Unterstlitzung der Personalleitung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben

Mitarbeit bei der Erstellung von Richtlinien, Vorlagen und Prozessen im Personalbereich

Mitwirkung bei internen Projekten, etwa zur Digitalisierung oder Prozessoptimierung

Damit bereichern Sie unser Team Warum lhr Weg zu uns fiihren sollte
* Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Personal oder ein erfolgreich e Sicherheit und Perspektiven: Wir bieten Ihnen ein sicheres, unbefri-
abgeschlossenes Hochschulstudium mit einschlagigem Schwerpunkt stetes Arbeitsverhaltnis in einem wachsenden Sozialunternehmen
e Sicherer Umgang mit gangiger Personalsoftware, idealerweise P&l mit vielfaltigen Entwicklungsperspektiven
Loga * Flexibilitdt & Familie: Geniefien Sie flexible, familienfreundliche Ar-
e Sorgfaltige, strukturierte und losungsorientierte Arbeitsweise beitszeiten sowie ein Lebensarbeitszeitkonto - fir die optimale Ba-
* Hohe Service- und Dienstleistungsorientierung sowie Freude am Um- lance zwischen Beruf und Privatleben
gang mit Menschen * Flache Hierarchien und Mitgestaltung: Wir reden nicht nur Uber fla-
e Sehr gute mindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeit che Hierarchien - bei uns finden Sie vielfaltige Gestaltungsmoglich-
¢ |dealerweise Kenntnisse im Arbeits- und/oder Tarifrecht keiten und ein Umfeld, in welchem wir lhre Vorschlage unter ande-

rem im Rahmen unseres Ideenmanagements zu schatzen wissen
Mehr Erholung: 30 Tage Urlaub, frei am 24. und 31. Dezember (bei
Schichtdienst ggf. andere Tage) sowie bis zu zwei weitere Regenera-
tionstage pro Jahr

Zusatzlicher Urlaub: Mit unserem neuen BGM-Bonusheft kénnen Sie
Punkte sammeln und sich attraktive Pramien sichern — wahlweise ei-
nen zusatzlichen Urlaubstag oder wertvolle Gutscheine

Attraktive Vergiitung: Wir bieten eine tarifliche Bezahlung nach dem
TV AWO Bayern, eine Jahressonderzahlung (80 %), vermdgenswirksa-
me Leistungen sowie eine betriebliche Altersvorsorge mit Arbeitge-
berbeteiligung

Freuen Sie sich auf Extras, die sich auszahlen: Mitarbeiterbenefits, at-
traktive Pramien, Fahrradleasing u.v.m.

Herzliches Onboarding mit unserem Welcome-Day fiir neue Mitarbei-
tende und eine professionelle Einarbeitung in einem Team, bei dem
kollegialer Zusammenhalt an erster Stelle steht

Individuelle Fort- und Weiterbildung: Profitieren Sie von mafige-
schneiderten Weiterbildungsmaglichkeiten in Form von Schulungen,
Workshops und verschiedenen Programmen - gemeinsam gestalten
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wir lhre berufliche Zukunft!

Wertschatzendes & vielféltiges Arbeitsklima: Erleben Sie ein starkes
Team, das sich gegenseitig unterstiitzt — mit Offenheit, Respekt und
einem wertschatzenden Miteinander. Bei uns zahlt Vielfalt: Wir
schatzen unterschiedliche Perspektiven, Erfahrungen und Hinter-
grunde, die unser Team bereichern

Gesundheit & Wohlbefinden: Unser ausgezeichnetes betriebliches
Gesundheitsmanagement bietet Ihnen mobile Massagen, Obst, eine
Wasserflatrate und vieles mehr

Umzugsunterstiitzung: Sie mochten flr diesen Job umziehen? Wir
helfen Ihnen gerne bei der Wohnungssuche!

lhre Vorteile

[ 24.12. und 31.12. arbeitsfrei ] [ Betriebliche Altersvorsorge] [ Corporate Benefits] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und Weiterbil-
dung] [ Flexible Arbeitszeiten] [ GesundheitsmaBnahmen] [ Gute Verkehrsanbindung] [ Homeoffice] [Jahressonderzahlung] [ Mitarbei-
ter*innen-Rabatte ] [ Primie fiir Mitarbeitendenwerbung ] [ Regenerationstage ]

Eckdaten Ansprechpartner*in

* Nummer: 154671 Geschaftsstelle Schwabach

e Erstelldatum: 30.11.2025 Margarete Schaub

e Fachbereich: Verwaltung Reichswaisenhausstraie 1

e Einrichtung: 91126 Schwabach
Geschaftsstelle Schwabach , Reichswaisenhausstrafie 1, 91126
Schwabach Telefon: 091229341111

® Region: Bayern E-Mail: bewerbung@awo-mfrs.de

® Zum / ab: nachstmoglicher Zeitpunkt

® Festanstellung

Teilzeit - flexibel
Vollzeit



