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Verein fiir soziale und interkulturelle Arbeit

https.//jobs.jetztwerben.de/job/personalsachbearbeitung-m-w-a/

Personalsachbearbeitung (m/w/d)

Beschreibung

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine motivierte und
strukturierte Person fiir unsere Personalsachbearbeitung mit 50-80 %
Deputat. Unsere Geschéftsstelle in der FaulerstraBe liegt zentral und ist
mit OPNV gut erreichbar (5 Minuten vom Freiburger Hbf.)

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben
Das sind lhre Aufgaben:

¢ Sie betreuen das Vertragsmanagement und administrative Prozesse - von
A wie Arbeitsvertrag bis Z wie Zeugnis

* Sie pflegen die Personalakten, behalten Fristen im Blick und stehen in
Kontakt mit Behérden und Dienstleistungsanbietern

* Sie stehen dem Team bei personalbezogenen Fragen zur Seite

e Sie unterstiitzen bei der Personalgewinnung sowie beim
Bewerbungsmanagement

* Sie unterstiitzen die Verwaltungsleitung bei der Umsetzung von Projekten

* Sie arbeiten eng mit der Geschéftsfliihrung und den Fachbereichsleitungen
zusammen

Qualifikationen / Anforderungen
Was wir uns wiinschen:

¢ Sie verfugen Uber eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen
Bereich, Personalverwaltung oder vergleichbare Qualifikation

* Sie bringen Berufserfahrung im Personalbereich mit

¢ Sie Uberzeugen durch eine eigensténdige und strukturierte Arbeitsweise

* Sie verfligen Uber Kenntnisse im Arbeitsrecht und ggf. im Tarifrecht TV6D

Leistungen der Anstellung
Das bieten wir lhnen:

* Wir bieten eine dynamische Arbeitsatmosphére in einem kleinen Team

* Wir bieten eine flexible Arbeitszeit, die Beruf und Privatleben ,unter einen
Hut® bringt

* Wir bieten eine Vergiitung in Anlehnung an TVOD und zusétzlicher
Altersvorsorge

» Wir bieten einen Zuschuss zum Job-Ticket

o Wir bieten regelmaBige Fort- und Weiterbildungen

e Wir bieten 30 Urlaubstage + 1 Stdwindfeiertag

o Wir bieten Mitwirkung bei der Weiterentwicklung unserer konzeptionellen
Arbeit

Kontakte
Wir freuen uns auf |hr Motivationsschreiben inklusive Lebenslauf und
Zeugnissen bis zum 8. August 2025.

Bitte senden Sie ihre Bewerbung ausschlieBlich per E-Mail an:

Sudwind Freiburg e.V.

Arbeitgeber
Suidwind Freiburg e.V.

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Arbeitsort
FaulerstraBe 8, 79098, Freiburg,
Baden-Wirttemberg, Deutschland

Veroffentlichungsdatum
1. August 2025

Giiltig bis
31.08.2025
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