
Bewerbungsfrist: 

Sachbearbeiter (w/m/d) Personalwesen

Der Caritasverband für das Bistum Magdeburg e. V.  sucht zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt zur Verstärkung unseres Teams einen

Sachbearbeiter (w/m/d) Personalwesen

für unsere Geschäftsstelle in Magdeburg mit einem Stellenumfang von 39 
Wochenstunden. 

Nähere Informationen erteilt Herr Christoph Rink, Abteilungsleiter Personal (Tel. 0391 53242-
31).

Ihre Aufgaben

 Administrative Personalbetreuung sowie Bearbeitung der eingehenden Personalfälle bis 
zur Weitergabe an die Gehaltsabrechnung

 Allgemeine Sekretariatsaufgaben

 Telefonischer, persönlicher und schriftlicher Kontakt zu den Einrichtungen

 Dauerhafte Pflege der Stellenpläne der Einrichtungen

Wir erwarten

 Eine abgeschlossene kaufmännische Fachausbildung mit arbeits-, tarif- und 
sozialversicherungsrechtlichen Kenntnissen sowie Berufserfahrung im Bereich 
Personalwesen

 Gute Kenntnisse in allen gängigen EDV-Anwendungen

 Organisationstalent, Flexibilität, Belastbarkeit und Teamfähigkeit

 Identifikation mit den Zielen und Werten der Caritas

Wir bieten

 Eine Vollzeitstelle (39 Wochenstunden) auf der arbeitsrechtlichen Grundlage der 
Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR-Ost)

 Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit

 Eine kollegiale Arbeitsatmosphäre in einem motivierten Team
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 Regelmäßige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

 Eine Bezahlung entsprechend Ihrer Ausbildung nach AVR-Ost  -  und eine betriebliche 
Altersversorgung (KZVK)

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben sollten, bewerben Sie sich bis zum 13.01.2025 direkt 
online oder senden Sie bitte Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen an folgende Anschrift 
/ E-Mail-Adresse:

Caritasverband für das Bistum Magdeburg e. V.
Abteilung Personal
Herrn Christoph Rink
Langer Weg 65-66
39112 Magdeburg
E-Mail: christoph.rink@ctm-magdeburg.de 

Merkmale

Befristung: befristet, unbefristet
Umfang: Vollzeit
Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation, Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband für das Bistum Magdeburg e.V.

Langer Weg 65-66
39112 Magdeburg

Dienstort: Caritasverband für das Bistum Magdeburg e.V.
Geschäftsstelle
Langer Weg 65-66
39112 Magdeburg

Ansprechpartner(in): Rink, Christoph
christoph.rink@ctm-magdeburg.de
+493 (391 ) 53242-31

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 
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Vielen Dank! 


