
Bewerbungsfrist: 30.06.2026

Personalsachbearbeiter*in (m/w/d)

Wenn Sie eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung haben, bewerben Sie sich 
gerne über das Online-Formular.

Das CJG Hermann-Josef-Haus ist eine Einrichtung der Kinder-, Jugend- und Familienhilfe in 
Bonn-Bad Godesberg in der Trägerschaft der Caritas-Jugendhilfe-Gesellschaft mbH. Die 
Einrichtung bietet jungen Menschen und ihren Familien ein differenziertes und aufeinander 
abgestimmtes Leistungsangebot im stationären, teilstationären und ambulanten Bereich. 

In unserer Einrichtung arbeiten Menschen, die sich unabhängig von ihrer Herkunft, 
Religionszugehörigkeit, sexuellen Orientierung, Identität und ihrem Geschlecht für die Belange 
benachteiligter Kinder, Jugendlicher und Familien einsetzen.

Das CJG Hermann-Josef-Haus sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n 
Personalsachbearbeiter*in (m/w/d) in Teilzeit (27 Stunden/Woche)

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Sie sind Ansprechpartner*in für Führungskräfte und Mitarbeitende zu Fragestellungen in 
der Personalverwaltung

 Sie erstellen Dienstverträge, Zusatzvereinbarungen, Arbeitszeugnisse sowie weitere 
arbeitsrechtliche Dokumente

 Sie führen und überprüfen die Personalakten

 Sie bearbeiten und erfassen die Krankheits-, Urlaubs- und Abwesenheitszeiten

 Sie bearbeiten das Bescheinigungswesen sowie den Schriftverkehr mit Mitarbeitenden

 Sie korrespondieren u.a. mit Versicherungsträgern und Behörden

Wir wünschen uns

 Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

 Sie haben idealerweise eine mehrjährige Berufserfahrung im Personalwesen, 
vorzugsweise im AVR-Caritas-Bereich

 Sie haben eine strukturierte und eigenständige Arbeitsweise

 Sie haben ausgeprägte Kenntnisse in MS-Office

Darauf können Sie sich freuen
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 Vergütung nach AVR-Caritas-Tarif mit Jahressonderzahlung

 betriebliche Altersvorsorge durch Arbeitgeberanteil in der KZVK

 30 Tage Jahresurlaub plus einen bezahlten AZV-Tag

 vergünstigte Produkte und Dienstleistungen über die Vorteilsportale Corporate Benefits 
und WGKD

 Jobrad - Möglichkeit des Fahrradleasings nach der Probezeit

 vergünstigte Mitgliedschaft Urban Sports Club

 Jobticket (Zuschuss zum Deutschlandticket)

 Arbeit im Team mit engagierten Mitarbeiter*innen

 umfassende Einarbeitung

 individuelle Fortbildungsmöglichkeiten

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritas-Jugendhilfe-GmbH

Klosterstr. 79
50931 Köln

Dienstort: CJG Hermann-Josef-Haus

Dechant-Heimbach-Str. 8
53177 Bonn

Ansprechpartner(in):
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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. 

Vielen Dank! 


