
Die Kongregation der Armen Schul​schwestern von Unserer Lieben Frau ist eine katholische Ordens​‐
gemeinschaft, in deren Träger​schaft sich ein Gymnasium, eine Real​schule, eine Grund​schule sowie
mehrere Kinder​tages​stätten sowie Alten​heime an verschiedenen Orten in Deutschland befinden.

Für unsere Ordens​verwaltung in München besetzen wir zum nächst​möglichen Zeitpunkt in Vollzeit*
die Position

Personalsachbearbeitung (m/w/d) 
Lohn- und Gehaltsabrechnung

Ihre Aufgaben:
Personal​arbeit von der Einstellung bis zum Austritt
Durch​führung von monatlichen Gehalts​ab​rechnungen unter Berück​sichtigung der aktuellen lohn​‐
steuer- und sozial​versicherungs​recht​lichen Vor​schriften (DKS)
Vertragswesen
Mitarbeit bei Sonder​aufgaben
Zusammenarbeit mit den Kloster​filialen

Ihr Profil:
Kaufmännische Ausbildung
Mehrjährige Berufs​erfahrung im Personal​wesen und vorzugs​weise Kenntnisse im Tarif​vertrags​recht
des öffent​lichen Dienstes (jedoch keine Voraus​setzung)
Gute Kenntnisse im Steuer- und Sozial​ver​sicherungs​recht
Eigen​ver​antwortliche und strukturierte Arbeits​weise
Gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office-Anwendungen
Gute Organisations-, Kommuni​kations- und Team​fähigkeit

Was wir Ihnen bieten:
Interessantes und ab​wechslungs​reiches Aufgaben​gebiet in einem kleinen Team
Selbst​ständiges und eigen​ver​antwortliches Arbeiten
Kurze Entscheidungs​wege und flache Hierarchien
Einen zukunfts​sicheren Arbeitsplatz
Eine attraktive und leistungs​gerechte Vergütung nach AVR Caritas (angelehnt an den TVöD) mit über​‐
durch​schnitt​lichen Sozial​leistungen (Urlaubs​geld, Weihnachts​geld, VWL)
Arbeitgeber​finanzierte betriebliche Alters​vorsorge (ZVK)
Kranken​zusatz​versicherung (Beihilfe)
30 Tage Urlaub plus AZV-Tag
Fahrtkosten​zuschuss
Weiterbildungs​möglichkeiten
„Arbeiten im Kloster“ – in an​genehmer und wert​schätzender Atmosphäre mitten im Herzen
Münchens

* Bei ent​sprechender Ab​deckung der Aufgaben​inhalte ist die Stelle grund​sätzlich teil​zeit​fähig.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussage​fähige Bewerbung. Bitte
bewerben Sie sich unter bewerbung@schulschwestern.de.
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