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Personalsachbearbeitung (m/w/d) in Vollzeit
(Schloss Varenholz)
Beschreibung
Die Jugendhilfeeinrichtung und die Private Sekundarschule Schloss Varenholz,
gelegen zwischen Bielefeld und Hannover in 32689 Kalletal, bilden zusammen eine
Bildungs- und Erziehungseinrichtung für Kinder, Jugendliche und junge
Erwachsene im Alter von 10 – 21 Jahren. Schloss Varenholz gehört zum
Unternehmensverbund der Fachinstitute Blauschek, zu dem acht
Jugendhilfeeinrichtungen sowie zwei Privatschulen mit insgesamt ca. 300
Mitarbeitenden zählen. Bei allen Jugendhilfeeinrichtungen handelt es sich um
anerkannte Träger der freien Jugendhilfe, in denen für insgesamt ca. 250 Kinder,
Jugendliche und deren Familien Hilfen zur Erziehung und Bildung in stationärer
oder ambulanter Form durchgeführt werden.

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir in Vollzeit eine
Personalsachbearbeitung (m/w/d). 

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Erstellung von Arbeitsverträgen, Personaldokumenten, Bescheinigungen
und Statistiken
Führung der Personalakten
Empathische und zielgerichtete Kommunikation mit internen und externen
Personen
Vorbereitung und Kontrolle der monatlichen Entgeltabrechnungen
Gemeinsame Gestaltung und Weiterentwicklung unserer effizienten und am
Menschen orientierten Personalprozesse
Überprüfen und pflegen der Zeitwirtschaftsdaten
Abwicklung der Formalitäten bei Beginn und Beendigung eines
Beschäftigungsverhältnisses

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder entsprechende
Berufserfahrung, idealerweise mit Schwerpunkt HR bzw. People and
Culture
Allgemeine IT-Affinität, zumindest sicherer Umgang mit MS Office
Freude an der Arbeit mit Menschen und an effizienten Personalprozessen
Kommunikationsstärke, Zuverlässigkeit, Verantwortungsbewusstsein und
Eigeninitiative

Leistungen der Anstellung

Gestaltungsfreiräume und die Möglichkeit, Dich authentische zu entfalten
und zu entwickeln
Dich als Teil unserer Gemeinschaft zu fühlen, in der wir uns füreinander und
für unsere Mitarbeitenden einsetzen und so letztlich auch für das
Wohlergehen der Jugenlichen auf Schloss Varenholz
Flexible Arbeitszeiten und mittelfristig die Möglichkeit, teilweise remote zu

Arbeitgeber
Schloss Varenholz GmbH

Arbeitspensum
Full-time

Start Anstellung
nächstmöglich

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Schloss Varenholz GmbH, 32689,
Kalletal, NRW
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arbeiten
Eine attraktive Vergütung nach TV-L
Eine betriebliche Alters- und Gesundheitsvorsorge
Vielfältige Unterstützungs- und Hilfesysteme für Mitarbeitende
Arbeiten in einem Schloss

Kontakte
Weitergehende Informationen zu Schloss Varenholz findest Du auf der Website:
www.schloss-varenholz.de. Gerne steht Dir auch Ulrike Feigl, die Personalleiterin
von Schloss Varenholz, telefonisch unter 05755 96296 für weitere Auskünfte zur
Verfügung.

Wir freuen uns auf Deine schriftliche Bewerbung per E-Mail an: ulrike.feigl@schloss-
varenholz.de.

Schloss Varenholz GmbH
Schloss Varenholz
32689 Kalletal
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