
Sachbearbeiter/-in (m/w/d)
für die Betreuung von Personalfällen der Kirche am Ort 

Teilzeit 19,5 Wochenstunden, unbefristet

Wir bieten eine spannende Tätigkeit  im Personalbereich unseres Verwaltungszentrums Aachen. Das Verwaltungs-
zentrum  unterstützt  als  zentraler  Dienstleister  26  angeschlossene  Kirchengemeinden,  acht  Kirchengemeinde-
verbände und einen regionalen katholischen Kindergartenträger bei der Verwaltungsarbeit. Sie betreuen im Team mit
den Mandantenbetreuern die  Personalfälle  für  die  Kirche am Ort.  Dies  beinhaltet  u.  a.  die  termingerechte,  um-
fassende Bearbeitung der Gehaltsabrechnung, genehmigungsreife Vorbereitung von Arbeitsverträgen, Melde- und
Bescheinigungswesen,  Erstellung  von  Auswertungen  und  Personalkostenhochrechnungen,  arbeitsrechtliche  und
sozialversicherungsrechtliche Fragestellungen und die Führung der digitalen Personalakten.

Sie bringen mit Was wir Ihnen bieten

• eine abgeschlossene, kaufmännische Ausbildung 
sowie vorzugsweise eine Weiterbildung zur/zum 
Personalfachfrau/-mann

• Kenntnisse in den Tarifsystemen KAVO oder TVöD 
sowie in der Software sdworx/fidelis HR sowie gute 
Kenntnisse in den Office-Anwendungen

• Freude am Kontakt mit Menschen, Souveränität, 
Zuverlässigkeit; Teamwork und ein hohes Maß an 
Dienstleistungsorientierung

• Sie können sich mit den christlichen Werten 
identifizieren und sind daran interessiert die 
kirchliche Verwaltung zukunftsorientiert zu 
gestalten.

• Leistungsgerechte Bezahlung gemäß Kirchlicher 
Arbeits- und Vergütungsordnung  (EG 9a KAVO)

• Zusätzliche Altersvorsorge und Sozialleistungen

• Familienfreundliches Team mit gutem Betriebsklima

• lokale Verankerung

• Gleitzeit/4-Tage-Woche möglich

• teilweise mobiles Arbeiten nach Einarbeitung möglich

• Jobrad

Wir 
suchen:

Verwaltungszentrum Aachen
Eupener Str. 142, 52066 Aachen
0241/41360716
Simone Schneider, Abteilungsleitung
www.vwz-aachen.de

Wir bitten um Bewerbung per Mail mit 
den üblichen Unterlagen in PDF-Form. 

KATHOLISCHER

KIRCHENGEMEINDE-

VERBAND AACHEN

Schwerbehinderte Bewerber/innen sind uns herzlich willkommen und werden bei gleicher Eignung bevorzugt 
berücksichtigt. 

http://www.vwz-aachen.de/

