
 

Stellenausschreibung 
 

Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos, 
 ist eine Ordensgemeinschaft in der kath. Kirche und Träger der Jugendhilfe. Wir  

suchen für die Personalverwaltung im Büro Berlin zum nächst möglichen Zeitpunkt 
eine/n 

Sachbearbeiter/in im Personalwesen (19,5 – 39,0 Std.) 

Don Bosco Büro Berlin ist die zentrale Personalverwaltung aller Einrichtungen der 
Deutschen Provinz der Salesianer Don Bosco. Insgesamt werden von hier aus ca. 2.000 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter betreut.  
Die Gehaltsabrechnungen erfolgen über das Rechenzentrum von HP mit dem Programm 
KIDICAP. Eine Einarbeitung und Anlernung ist möglich.  
 
Der/die Sachbearbeiter/in hat folgende Aufgaben: 

-‐ selbstständige Betreuung von Einrichtungen in Personalfragen 
-‐ Neuanlage von Personalfällen 
-‐ Eingabe von Veränderungen 
-‐ monatliche Abrechnungen, Sozialversicherung, Steuern, ZVK, Beihilfe, etc. 
-‐ Führung von Personalhauptakten 

 
Wir erwarten: 

-‐ freundliches und sicheres Auftreten beim Umgang mit unseren Einrichtungen 
-‐ Kooperations- und Teamfähigkeit, sowie Reflexionsfähigkeit 
-‐ Ziel- und Ergebnisorientiertes Arbeiten 
-‐ Hohe emotionale und soziale Kompetenz sowie Belastbarkeit 
-‐ Einschlägige Berufserfahrung im Personalwesen  
-‐ Kenntnisse des Personalabrechnungsprogrammes KIDICAP sind von Vorteil 
-‐ Zugehörigkeit zu einer christlichen Kirche ist wünschenswert 

 
Wir bieten: 

-‐ Einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit Herausforderungen 
-‐ Eine Voll- oder Teilzeitstelle bei leistungsgerechter tariflicher Vergütung nach den 

Arbeitsvertragsrichtlinien der Caritas (AVR-C) 
-‐ Ein Arbeitsfeld mit umfassenden Gestaltungs- und Weiterentwicklungsmöglichkeiten 
-‐ Fort- und Weiterbildung 
-‐ zusätzliche betriebliche Altersversorgung 

 
Bewerbungen sind möglichst umgehend schriftlich zu richten an: 

Peter Schumacher, Don Bosco Büro Berlin, 
Otto-Rosenberg-Str. 1, 12681 Berlin 
Email: schumacher@donbosco.de 

Nähere Informationen über die Salesianer Don Boscos und ihre Arbeit finden Sie unter: 

www.donbosco.de 


