FrieoricH-WiLHELM-STiFT
Wir suchen zum 1. Juli 2025 eine*n gemeinniitzige GmbH

Personalsachbearbeiterin mit 20
Wochenstunden zur Verstarkung unseres
Verwaltungsteams

lhre Vorteile -@ ‘
e eine adaquate Vergutung nach BAT-KF mit ‘

regelmaligen Tarifsteigerungen, betriebliche
Alterszusatzversorgung, vermogenswirksamen Leistungen,
Jahressonderzahlung, 30 Urlaubstagen und einer Kinderzulage

e Moglichkeiten des E Bike Leasings und corporate benefits
e Regelmalige Fortbildungen und betriebliches Eingliederungsmanagement
e Regelmaliige Feiern und Aktivitaten mit und fur die Mitarbeitenden
e Eine gute und planmaRige Einarbeitung
lhre Aufgaben

e Eigenstandige Bearbeitung der Stundennachweise, Krankschreibungen und
Urlaubsantrage fur den Bereich Schule, ca. 140 Mitarbeitende in enger
Zusammenarbeit mit dem zustandigen Bereichsleiter

e Bearbeitung der Bewerbungen und Unterlagen der Bufdis/ FSJler

e Zusammenarbeit mit der Personalsachbearbeitung flr die gesamte FWS
gGmbH bei der:

» Durchfihrung der Gehaltsabrechnungen sowie des Melde- und
Bescheinigungswesen

» Korrespondenz mit Behdrden, Sozialversicherungstragern und
Krankenkassen

» Pflege und Verwaltung von Personalstammdaten sowie FUhrung der
Personalakten

» Bearbeitung von Urlaubsantragen, Krankschreibungen und E Bike
Antragen

e Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

lhr Profil
e Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
e Sie verfugen uber ein gutes Organisationsvermogen und der Fahigkeit
selbstandig zu arbeiten
e Optimal haben Sie Erfahrungen im Bereich Personalsachbearbeitung

Die Friedrich-Wilhelm-Stift gGmbH ist ein Unternehmen mit dem Zweck der
Forderung der Kinder-, Jugend- und Familienhilfe. Unser Verwaltungsteam
unterstutzt die Arbeit der Padagogen*innen, Leitungskrafte und Geschaftsfuhrung
durch eine gute und enge Zusammenarbeit. Fur die Aufnahme einer Tatigkeit ist ein
aktuelles erweitertes polizeiliches FUhrungszeugnis notwendig. lhre aussagekraftige
Bewerbung richten Sie bitte an:

Friedrich-Wilhelm-Stift gGmbH oder Krueger@friedrich-wilhelm-stift.de
Frau Nicole Kriiger

Dr.-VoBhage-Str. 6

59065 Hamm




