Westpfalz Hospiz- und Palliativgesellschaft gGmbH

Hospizverein fiir Stadt und
Landkreis Kaiserslautern e.V.

Zum nachstmoglichen Termin suchen wir eine/n
Sachbearbeiter*in Personal/Finanzen (m/w/d) in Teilzeit 50% - 75%

Das erwartet Sie:

Unterstiitzung der Mitarbeitenden und Fihrungskrafte in personalrelevanten Fragen unter
Berlicksichtigung der rechtlichen Rahmenbedingungen und der jeweiligen tarifvertraglichen
und betrieblichen Regelungen.

Vorbereitung der Einstellungs- und Vertragsgestaltung sowie sonstige personalrelevante
Unterlagen, betriebliches Eingliederungsmanagement, Personalfreisetzungen, Uberwachung
von Fristen, Aktualisierung von Organigrammen.

Vorbereitung der Buchfiihrung, Rechnungsstellungen und Entgeltzahlungen.

Unterstlitzung der Geschaftsfiihrung im Fordermittelantragswesen und bei der Erstellung des
gGmbH Jahresabschlusses.

Sie bringen mit:

Studium der Betriebswirtschaft im Sozial- oder Gesundheitswesen mit Schwerpunkt Personal
oder vergleichbarer Studienabschluss oder kaufmannische Ausbildung mit Zusatzqualifikation
Personalfachkaufmann (m/w/d).

Sie sind ein*e Teamplayer*in und schatzen die Zusammenarbeit mit Flihrungskraften und
Mitarbeiter*innen.

Sie verflgen Giber sehr gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeiten.

Sie verfugen iber sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint, etc.).
Organisationstalent, Ausgeglichenheit und eine strukturierte Arbeitsweise sind lhre Starke.
Zuverlassigkeit, Vertrauenswirdigkeit und Verschwiegenheit sind fir Sie selbstverstandlich.

Gute Grunde fir uns:

Ein unbefristeter Arbeitsplatz und ein Uberaus interessanter Tatigkeitsbereich in einer
erfolgreich gefiihrten gemeinniitzigen Hospiz- und Palliativgesellschaft.

Flexible familienfreundliche Arbeitszeiten.

Eingruppierung je nach Voraussetzung in Anlehnung an den TV-L.

Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge.

Sorgfaltige und umfassende Einarbeitung in lhr neues Aufgabengebiet.
Weiterbildungsmaoglichkeiten und Teamsupervision.

Kurze Entscheidungswege in einem hierarchieflachen Unternehmen.

Sie sind interessiert? Wir freuen uns lber Ihre aussagekraftige Bewerbung an:

Westpfalz- Hospiz- und Palliativgesellschaft gGmbH
Hospizverein fir Stadt und Landkreis Kaiserslautern e.V.
Personalabteilung

Matzenstr. 2, 67657 Kaiserslautern
www.hospiz-kaiserslautern.de

Bei Fragen wenden Sie sich bitte gerne an uns unter Tel: 0631/343 775 05.

Ansprechpartnerinnen: Beatrix Jacob und Franziska Emrich



