
Die Evangelische Frauenhilfe in Westfalen e.V. (Geschäftsstelle)  
mit Sitz in Soest sucht  zum nächstmöglichen Zeitpunkt

‚ eine/n Personalsachbearbeiter (m/w/d)
im Rahmen einer Teilzeitbeschäftigung (19,5 Std./Woche) 

- vorerst befristet für 12 Monate -.

Das Aufgabenprofil umfasst folgende Schwerpunkte: 
• 	�Eigenverantwortliche Bearbeitung der Entgeltabrechnung

unter Berücksichtigung aller sozialversicherungs-, steuer-,
tarifrechtlichen sowie betrieblichen Regelungen

• 	�Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht (idealerweise BAT-KF, oder
eine vergleichbare Regelung)

• Korrespondenz mit Krankenkassen, Ämtern und Behörden
• 	�Übernahme allgemeiner administrativer Aufgaben im Personalbereich

Wir erwarten: 
• 	�Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsaus-

bildung oder eine geeignete fachlich gleichwertige Qualifikation
• 	�Möglichst Berufserfahrung in der Lohn- und Gehaltsabrechnung,

idealerweise mit KIDICAP Ppay
• 	�Möglichst Erfahrungen mit dem Dienstplanungsprogramm Clinic

Planner
• 	�Teamfähigkeit, Einsatzbereitschaft,Organisationstalent und

Belastbarkeit
• Sicherer Umgang mit den gängigen Office-Programmen

Wir bieten Ihnen: 
• 	�Eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche

Aufgabe.
• 	�Ein qualifiziertes und engagiertes Mitarbeiterteam bei einer in

vielfältigen Arbeitsbereichen aktiven Trägerin
• eine angemessene Einarbeitungszeit
• Möglichkeiten zu internen und externen Fortbildungen
• 	�Eine Vergütung nach den Bestimmungen des Bundes-

Angestellten-Tarifvertrages - kirchliche Fassung - (BAT-KF) , die
auch eine betriebliche Altersversorgung beinhaltet

Die Ev. Frauenhilfe ist als familienfreundliches Unternehmen zertifiziert. 

Schriftliche Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen richten Sie 
bitte bis zum 31.03.2021 an die 

Evangelische Frauenhilfe in Westfalen e.V.
Personalabteilung 
Feldmühlenweg 19, 59494 Soest
Auskünfte erteilt die Personalabteilung, Tel.: 02921 371-225/226 
oder-216, E-Mail: faber@frauenhilfe-westfalen.de 
Weitere Informationen zu unserer Einrichtung finden Sie im Internet 
unter: http://www.frauenhilfe-westfalen.de


