
 

caritas 
 
Der Caritasverband für den Rheinisch-Bergischen Kreis e.V. ist der große Wohlfahrtsver-
band der katholischen Kirche im Rheinisch-Bergischen Kreis mit mehr als 500 Mitarbeitenden. 
Unser Tätigkeitsbereich ist das gesamte Spektrum der sozialen Arbeit. 
 

Wir suchen zur fachlichen Unterstützung in der Personalverwaltung zum nächstmöglichen Ter-
min eine*n 
 

Personalsachbearbeiter*in (m/w/d)  
 

Die Beschäftigung ist in Voll- oder Teilzeit möglich und erfolgt unbefristet. 
 
Ihre Aufgaben: 

• Selbständige und eigenverantwortliche Abwicklung der termingerechten Gehaltsab-
rechnung für einen festgelegten Mitarbeitendenbereich 

• Korrespondenz und Kommunikation mit Ämtern, Behörden, Krankenkassen und ande-
ren externen Stellen 

• Selbstständige Bearbeitung der administrativen Prozesse von der Einstellung bis zum 
Austritt 

• Anlage und Führung der Personalakten 

• Fristenüberwachung und Wiedervorlage  

• Erstellung von Auswertungen und Statistiken 

• Übernahme von Projekten im Bereich der Digitalisierung 
 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf 

• Erfahrung in der Anwendung eines Gehaltsabrechnungsprogrammes (vorzugsweise 
PPay/Kidicap) 

• Gute Kenntnisse im Sozialversicherungs- und Steuerrecht und in der Anwendung eines 
Tarifwerks (vorzugsweise AVR-Caritas/TVöD) 

• Gutes Zahlenverständnis 

• Mehrjährige Berufserfahrung in vergleichbarer Position wünschenswert 

• Sehr gute schriftliche und mündliche Ausdrucksweise 

• Souveräner Umgang mit MS-Office 

• Diskretion und professionelles Auftreten 

• Hohe Kommunikationsfähigkeit, soziale Kompetenz und Organisationstalent  

• Identifikation mit den Zielen eines katholischen Wohlfahrtsverbandes 
 

Wir bieten: 

• einen interessanten Arbeitsplatz mit eigenständigem Aufgabenbereich und vielfältigen 
Gestaltungsmöglichkeiten 

• ein qualifiziertes und motiviertes Team 

• eine leistungsgerechte Vergütung nach AVR und eine betriebliche Altersversorgung  

• Weiter- und Fortbildungsmöglichkeiten sowie verbandsinterne Netzwerkarbeit 
 

Das klingt voll und ganz nach Ihnen? Dann bewerben Sie sich und werden Teil der Caritas.  
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, vorzugsweise per E-Mail, an den Leiter der Personalver-
waltung, Herrn Oliver Bürger. 
 
Caritasverband für den Rheinisch-Bergischen Kreis e.V. 
Oliver Bürger 
Laurentiusstraße 4-12, 51465 Bergisch-Gladbach 
Telefon: 02202 1008-561 E-Mail: o.buerger@caritas-rheinberg.de  

mailto:o.buerger@caritas-rheinberg.de

