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Der DRK Kreisverband Düren e.V. ist als zukunftsorientierter Kreisverband im Bereich der Wohlfahrtspflege und der Nationalen 
Hilfsgesellschaft tätig. Unser Kreisverband steht nicht zuletzt für Einsatzfreude, Vertrauen und Menschlichkeit.

Wir suchen Verstärkung für unser Verwaltungs-Team!

Personalsachbearbeiter*in (m/w/d) 
in Teilzeit (20 Std./Woche)

Als Personalsachbearbeiter*in bist du das Herzstück unserer Personalabteilung. Du betreust unsere Mitarbeitenden vom Eintritt bis 
zum Austritt, koordinierst das Bewerbermanagement und sorgst mit deiner Arbeit dafür, dass alles rund läuft – sowohl auf dem 
Papier als auch im echten Leben. Wenn du Organisationstalent mit sozialem Gespür kombinierst, dann bist du bei uns genau richtig.

Deine Aufgaben bei uns:
• Betreuung unserer Mitarbeitenden über den gesamten Employee Lifecycle hinweg – vom Arbeitsvertrag bis zum Zeugnis
• Vorbereitung der Lohn- und Gehaltsabrechnung in enger Zusammenarbeit mit unserem externen Abrechnungsbüro
• Koordination und Pflege unseres Bewerbermanagements (von der Stellenausschreibung bis zur Einstellung)
• Erstellung von Bescheinigungen, Verträgen und HR-Dokumenten
• Ansprechpartner*in für Führungskräfte und Mitarbeitende bei personalrelevanten Fragen
• Mitarbeit an internen HR-Projekten und der Weiterentwicklung unserer Personalprozesse
• Unterstützung bei der Pflege und Weiterentwicklung unserer Social-Media-Kanäle (Facebook & Instagram)

Das bringst du mit:
• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Zusatzqualifikation im Personalbereich
• Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung
• Grundkenntnisse in der Lohn- und Gehaltsabrechnung
• Sicherer Umgang mit MS Office, idealerweise mit dem Abrechnungssystem Sage
• Du arbeitest selbstständig, strukturiert und hast ein gutes Auge fürs Detail
• Teamgeist, Kommunikationsfreude und ein offenes, freundliches Auftreten

Was wir dir bieten:
• Ein krisensicherer Arbeitsplatz mit sinnstiftender Tätigkeit
• Ein motiviertes und herzliches Team
• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
• Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge
• Jobrad-Leasing

Klingt nach dir? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!
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