Zur Unterstitzung unserer Geschaftsfihrung suchen wir & ?/ Caritas
zum nachstméglichen Zeitpunkt eine engagierte Personlichkeit als ] R Aschaffenburg

Assistenz der Geschaftsfiihrung
mit Schwerpunkt Personal (m/w/d)

Teilzeit :
ca. 20 Std./Woche :

Die Caritas Aschaffenburg Kita gGmbH steht fiir verlassliche

ab sofort oder
zum nachstmoglichen
Zeitpunkt

.
“sse
XL

und hochwertige Kinderbetreuung in Aschaffenburg. In unseren
15 Einrichtungen - von der Krippe tber den Kindergarten bis
zum Hort - begleiten wir Kinder auf ihrem Weg mit Herz,

Kompetenz und christlichen Werten.

O : —
(V) Assistenz der Geschaftsfiihrung %% Personalwesen
© Telefonzentrale, Organisation sowie Vor- und Nachbereitung © Personaladministration vom Eintritt bis zum Austritt

von Terminen, Besprechungen und Veranstaltungen @ Erstellung und Pflege von Arbeitsvertragen, Bescheinigungen,

@ Ubernahme organisatorischer und administrativer Zeugnissen und weiteren Personalunterlagen

Aufgaben im Tagesgeschift @ Betreuung des Bewerbermanagements von der
Stellenausschreibung bis zum Onboarding

©

Ansprechpartner/in fir interne und externe Kontakte
© Pflege von Personalakten und Stammdaten

Q)

Zusammenarbeit mit Behérden, Dienstleistern und @ Verwaltung von Arbeitszeiten, Fehlzeiten und

weiteren Kooperationspartnern relevanten Personaldaten

@ Unterstiitzung bei datenschutzrechtlichen Fragestellungen

& lhr Profil g Wir bieten lhnen
v/ Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder v Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit
vergleichbare Qualifikation 5 i y PAE B
o liesloriese Boribsafahuling i ciper Assistenziikion v Flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Teilzeitbeschaftigung
und/oder im Personalwesen v Ein wertschatzendes Arbeitsumfeld
wt Sicherer:mgang mitdempirigigen M- QfficesAnwendhingen v Eine sinnstiftende Aufgabe in einem sozialen Unternehmen
v Strukturierte, selbststiandige und zuverlassige Arbeitsweise
R o Diktiontind Vot b o Bt riastaia: v/ Vergutung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien
SRR S C e (AVR) des Deutschen Caritasverbandes
v Teamfahigkeit und Organisationsgeschick

Imfereéé& gewecét? Direkt online bewerben: -

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Bitte senden Sie |hre vollstindigen Bewerbungsunterlagen
bis 15.07.2026 an

@ www.mein-check-in.de/caritas-schaffenburg/quest

. Fur Rickfragen steht lhnen O Caritas Aschaffenburg Kita gGmbH
7/ ! Frau Sara Hasenstab unter o Gemeinsam Zukunft gestalten -

06021/92842016 gerne zur Verfiigung. con fir Kinder, Familien und Mitarbeitende.



