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Sachbearbeiter*in Personalverwaltung (m/w/d)

Mit den Menschen fiir die Menschen - das ist das Leitmotiv der Arbeiterwohlfahrt Ruhr-Lippe-Ems. Wir suchen ab sofort eine*n Sachbearbeiter*in Personal-
verwaltung (m/w/d) unbefristet und in Vollzeit (39 Wochenstunden) fiir unsere Geschaftsstelle mit Arbeitssitz in Kamen. Sie identifizieren sich mit den
Grundsatzen und dem Leitbild der Arbeiterwohlfahrt? Dann sind Sie bei uns genau richtig - kommen Sie ins Team der AWO Ruhr-Lippe-Ems!

Stellenbeschreibung

e Verwaltung der Postein- und -ausgdnge

¢ Verwaltung des Mailpostfachs ,Personalmanagement”

® Beschaffung von Biiromaterialien

e Bearbeitung von Bufigeldbescheiden

® Bereitstellung von Auswertungen

¢ Erstellung von Arbeitsbescheinigungen

¢ Uberwachung der Fortfilhrung und Beendigung von befristeten Arbeitsverhiltnissen

Sie bringen mit Wir bieten lhnen

¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung ein attraktives Tarifgehalt und eine Jahressonderzahlung

e Sicherer Umgang mit MS Office eine arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge in Hohe von 4,5 % des
* Hohe soziale Kompetenz und Teamfahigkeit Monatsgehalts

¢ |dentifikation mit dem Leitbild der Arbeiterwohlfahrt Zuschusse zu vermodgenswirksamen Leistungen

30 Tage Urlaub und tariflichen Zusatzurlaub

eine 5-Tage-Woche und flexible Arbeitszeiten

Fortbildung & Qualifizierung

Hilfe in Fragen der Kinderbetreuung und Pflege von Angehérigen
attraktive Mitarbeiterrabatte (iber "corporate benefits"
Gesundheitsbonus

lhre Vorteile

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Diensthandy] [ Flexible Arbeitszeiten] [ GesundheitsmaRnahmen] [ Gute Verkehrsanbindung] [ Jahres-
sonderzahlung] [ Kostenlose Parkplitze ] [ Mitarbeiter*innen-Rabatte ]

Eckdaten Ansprechpartner*in

* Nummer: 183341 Recruiting

e Erstelldatum: 03.09.2026 Danny Berger

® Fachbereich: Verwaltung Unnaer StraRe 29a

e Einrichtung: 59174 Kamen
Geschaftsstelle AWO Unterbezirk Ruhr-Lippe-Ems , Unnaer StraBe
29a, 59174 Kamen Telefon: 02307 71991 63

® Region: Nordrhein-Westfalen / Kreis Unna Internet: www.awo-rle.de

e Zum / ab: nachstmdglichen Zeitpunkt

® Festanstellung

* Vollzeit


https://www.awo-rle.de

