
Deine Aufgaben – bring Dich ein:
 Bearbeitung der Personaladministration
 Erstellen von Arbeitsverträgen, Nachträgen,  
Bescheinigungen und Zeugnissen

 Vorbereitende Gehaltsabrechnung inklusive  
Abstimmung mit externem Dienstleister

 Betreuung des Dienstplanprogramms mit den  
verfügbaren Stammdaten

 Ansprechpartner für Mitarbeitende bei Fragestellungen  
in Bezug auf das Dienstverhältnis

 Mitarbeit bei Projekten im Personalbereich

Dein Profil – das zeichnet Dich aus:
 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
	Weiterbildung	zum/zur	Personalfachkaufmann/-kauffrau	
oder ähnliches

 Einschlägige, mehrjährige Berufserfahrung im Personal-
bereich

 Kenntnisse im Umgang mit Tarifverträgen wünschenswert
 Sehr hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein,  
Genauigkeit, Kommunikationsfähigkeit und Diskretion
	 Sehr	gute	PC-Kenntnisse	im	Bereich	MS-Office

Deine Vorteile – das bieten wir Dir:
 Einen unbefristeten Arbeitsplatz, an dem Du viel  
bewegen und bewirken kannst

 Ein motiviertes, kollegiales Team und ein sehr gutes  
Betriebsklima
	Offenheit,	Kooperation,	Verlässlichkeit,	Kompetenz	 
und Respekt als prägende Elemente unserer  
Unternehmenskultur

 Eine vielseitige, interessante und sinnstiftende Tätigkeit, 
in	dem	Du	Deine	fachliche	und	menschliche	Qualifikation	
zur Geltung bringen kannst

 Eine sorgfältige Einarbeitung sowie Teilnahme an  
internen und externen Fort- und  Weiterbildungs- 
möglichkeiten

 Vergütung nach AVR (u.a. Jahressonderzahlung)  
sowie	eine	attraktive	arbeitgeberfinanzierte	kirchliche	 
Zusatzrentenversorgung

 1 – 2 Tage pro Woche mobiles Arbeiten nach Absprache 
möglich
	 Einen	Arbeitsplatz,	der	sehr	gut	durch	öffentliche	 
Verkehrsmittel erreichbar ist

Wir sind der katholische Wohlfahrtsverband 
für den südlichen Landkreis Karlsruhe und  
beschäftigen derzeit 300 Mitarbeitende in den  
Hilfefeldern Altenhilfe, Beratung und Unterstützung. 
Bei unseren Aufgaben werden wir von rund  
100 ehrenamtlich Tätigen unterstützt.

Interessiert? 
Jetzt  
bewerben: 

Sabrina Kull
Personalabteilung
Lorenz-Werthmann-Straße 2
76275 Ettlingen 

Tel. 07243/515-1837
personal@caritas-ettlingen.de

www.caritas-ettlingen.de

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine

Personalsachbearbeiter*in
(m/w/d) in Teilzeit oder Vollzeit 

von  

Mensch
zu  

Mensch


