Der SKFM Erkrath e.V. engagiert sich zusammen mit seinen rund 55 hauptamtlichen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und vielen weiteren, aktiven UnterstUtzerinnen und
Unterstutzern seit fast 40 Jahren fur ein gerechtes und soziales Erkrath.

Im Fachbereich Verwaltung beschaftigt sich das Team mit Themen rund um das
Personalwesen, die Organisationsentwicklung oder Finanzen. Das Sekretariat sorgt fur
einen reibungslosen Ablauf im Buro und unsere Mitglieder und ehrenamtlichen
Mitarbeitenden werden ebenfalls von hier aus betreut und begleitet.

Zur Unterstutzung dieses Fachbereichs suchen wir ab sofort eine oder einen

Werkstudent (m/w/d) im Bereich
Personalverwaltung

Mind. 15 Std./Woche sind wiunschenswert

Dir ist es wichtig, bei einer Organisation zu arbeiten, die sich fur eine sozialgerechte und
lebenswerte Gesellschaft einsetzt? Du hast Lust auf vielfaltige und abwechslungsreiche
Aufgaben? Dann komme zu uns und verstarke unser Team!

Folgende Aufgaben erwarten Dich:

Du unterstiutzt bei der Abwicklung der monatlichen Lohn- und
Gehaltsabrechnung

Du bist bei der Mitgestaltung und Fortentwicklung von Prozessen im Bereich des
Personalmanagements dabei

Du bringst Dich ein bei der Implementierung und Weiterentwicklung von
Instrumenten und MalBnahmen der Personalentwicklung

Du wirkst bei der Erstellung von Auswertungen und Statistiken mit

Folgende Eigenschaften und Qualifikationen bringst Du mit:

Du verfugst Uber erste Erfahrungen im Bereich Personalverwaltung und
Administration z.B. im Rahmen von Praktika

Sehr gute Deutschkenntnisse sowie einen sicheren Umgang mit MS-Office setzen
wir voraus

Spald an der Arbeit im Team

Gutes Aufgaben- sowie Zeitmanagement und eine systematische und
selbststandige Arbeitsweise



Das bieten wir:

e Eine sinnstiftende Tatigkeit in einem Umfeld gepragt von flachen Hierarchien,
kurzen Entscheidungswegen, offenem Feedback und viel Gestaltungsspielraum

e Tarifliche Vergitung nach den AVR der Caritas

e Zusatzliche kirchliche Versorgungskasse (KZVK) zur Verbesserung der
Altersbezuge

e Interne und externe Fortbildungsmaoglichkeiten

e Sehr gute Anbindung an den 6ffentlichen Nahverkehr

Wenn Du Dich mit Deiner Expertise und Engagement in einem motivierten Team
einbringen mochtest, freuen wir uns von Dir zu héren bzw. zu lesen. Schicke Deine
Bewerbung gerne per E-Mail an info@skfm-erkrath.de.

Deine Ansprechpartnerin:
Natalija Gbur
Tel.: 0211 - 950 725 53

E-Mail: natalija.gbuer@skfm-erkrath.de



mailto:info@skfm-erkrath.de
mailto:natalija.gbuer@skfm-erkrath.de

