
BESONDERE AUFGABEN  
BRAUCHEN BESONDERE MENSCHEN
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Personalsachbearbeiter*in

Wir helfen, weil Hilfe einfach gut tut. Die Unternehmensgruppe des Diakonischen Werks im Kirchen-
kreis Vlotho e.V. ist ein kompetenter und zuverlässiger Träger von Einrichtungen der ambulanten, teil-
stationären und stationären Alten- und Krankenpflege, der Jugendhilfe sowie zahlreicher sozialdiako-
nischer Beratungsdienste mit Sitz in Bad Oeynhausen, Vlotho, Porta Westfalica und Löhne.  Rund 350 
Mitarbeitende setzen sich verantwortungsvoll für die Menschen in unserer Obhut ein.  

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir in Teilzeit eine/n 

Das zeichnet Sie aus:
�Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Zusatzqualifikation im Personalwesen oder 
vergleichbare Qualifikation
�Fundierte Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht
�Erfahrung in der Gehaltsabrechnung, idealerweise mit den AVR DD 
�Sicherer Umgang mit gängiger Abrechnungssoftware und MS Office
Diskretion, Zuverlässigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise

Das sind Ihre Aufgaben:
�Eigenverantwortliche Durchführung der monatlichen Entgeltabrechnung 
�Pflege der Personalstammdaten und Zeitwirtschaftssysteme
�Ansprechpartner*in für Mitarbeitende und Führungskräfte bei abrechnungsrelevanten Fragen
�Abwicklung der Lohnzahlungen, Steuern und Sozialleistungen
�Führen von digitalen Personalakten
Erstellung von Arbeitsverträgen, Arbeitsvertragsänderungen und Arbeitszeugnissen
�Bearbeitung der gesamten Personaladministration von Eintritt bis Austritt

Freuen Sie sich auf:
Eine verantwortungsvolle und sinnstiftende Tätigkeit mit Handlungsspielraum
Flexible und freie Arbeitszeitgestaltung  
Ein motiviertes, freundliches Team   
�Eine faire Vergütung nach AVR DD mit betrieblicher Altersvorsorge,  Weihnachtsgeld/ 
Jahressonderzahlung, ggfs. Kinderzulage und regelmäßigen Tarifsteigerungen
31 Urlaubstage (bei einer 5-Tage-Woche)

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung: s.avenhaus@diakonie-vlotho.de
Für einen ersten telefonischen Kontakt melden Sie sich unter 05731 / 25 23 59.

instagram.com/ 
diakonie_vlotho

www.diakonie-vlotho.de


