DRK Kreisverband Homburg e.V. Deutsches

Rotes
Kreuz

Der DRK Kreisverband Homburg ist ein Wohlfahrtsverband im Saarpfalzkreis mit ca.
90 hauptamtlichen Mitarbeiter/innen und Gber 300 ehrenamtlich engagierten
Mitarbeiter/innen.

Wir suchen ab sofort

Sachbearbeiter (m/w/d) fiir den Bereich Personal und Familienunterstiitzender
Dienst (FuD)

Die Stelle in Vollzeit (39,00 Stunden/Woche) ist vorerst befristet zu besetzen.

lhre Aufgaben
Vorbereitung der Arbeitsvertrage
Pflege der Personalakten
Zusammenarbeit mit unserer zentralen Gehaltsabrechnung
Datenerfassung von Arbeitszeiten/Abwesenheiten
Anlage und Pflege der Personaldaten im Personalverwaltungsprogramm
Kontakt zu Pflegekassen und anderen Kostentragern, Budgetiiberwachung
Daten- und Kontaktpflege Kunden
allgemeine Verwaltungsarbeiten

lhr Profil
Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung
Erfahrung im Bereich Personalwesen
Sie haben Freude am Umgang mit Menschen
Sie bringen kunden- und serviceorientiertes Denken und Handeln mit
Sind im Besitz eines Fuhrerscheins der Klasse B (3)
Sicherer Umgang mit Office-Anwendungen

Unser Angebot
Eine interessante und abwechslungsreiche Téatigkeit
Vergutung nach den Tarifbestimmungen des DRK inkl. Zusatzversorgung,
Jahressonderzahlung

Bitte reichen Sie keine Originale ein, da wir die Bewerbungen aus
verwaltungstechnischer Sicht nicht zurlicksenden werden.

Kosten fur Vorstellungsgesprache werden nicht erstattet. |hre Bewerbung - sehr
gerne auch per Email - richten Sie bitte an:

DRK Kreisverband Homburg e.V.
Bahnhofsplatz 9

66424 Homburg

Tel: 06841-99309-0

Fax: 06841-98749-98
http://www.kv-homburg.drk.de

E-Mail: bewerbung@kv-homburg.drk.de




