
 

 

Stellenausschreibung 

Über uns 

Wir sind die Arbeiterwohlfahrt (AWO), einer der sechs Spitzenverbände der Freien Wohlfahrtspflege in 

Deutschland. Wir vertreten die fachpolitischen Interessen des Gesamtverbandes auf der 

bundespolitischen und europäischen Ebene, agieren als Zentralstelle für die Verwaltung von 

Zuwendungsmitteln und sind federführend in verschiedenen verbandsweiten Themenfeldern. 

Unsere Verbandswerte Solidarität, Freiheit, Gleichheit, Toleranz und Gerechtigkeit sind fester 

Bestandteil unserer Verbandskultur und Teil unseres alltäglichen Handelns.  

Teilen Sie mit uns diese Werte und wollen Sie in Ihrem beruflichen und gesellschaftsbezogenen Umfeld 

etwas bewegen?  

Dann zögern Sie nicht, nutzen Ihre Chance und machen mit uns den nächsten Karriereschritt und 

verstärken unser Team in der Geschäftsstelle in Berlin-Kreuzberg. 

In der Personalabteilung sollen die Arbeitsprozesse im Rahmen eines Projekts überprüft, dokumentiert 

und digitalisiert werden. 

Zur Unterstützung der Abteilung in dieser Phase suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n 

Personalsachbearbeiter*in (Vollzeit | befristet) 

Unser Angebot – abwechslungsreich und attraktiv 

▪ zukunftsweisender und vielfältiger Job, der Ihre Fähigkeiten fordert 

▪ Hochaktuelle Themen und Aufgabenstellungen 

▪ Vollzeitstelle (39h/Woche), Befristung auf 12 Monate 

▪ attraktive Regelungen zur Gleitzeit und zum mobilen Arbeiten 

▪ Bezahlung nach EG 9a TV AWO Bundesverband einschließlich Sozialleistungen (30 Urlaubstage 

in der 5-Tage-Woche, 24.12. und 31.12. sind zusätzlich frei, betriebliche Altersvorsorge) und 

Zuschuss zum Firmenticket 

▪ Regelmäßige Events für Mitarbeitende 

Ihr neues Aufgabenfeld – herausfordernd und vielseitig  

▪ klassische Personalverwaltung: Vertragswesen und das Führen und die Pflege der Personalakten 

▪ Koordinieren und Überwachen von Terminen für die zeit- und sachgerechte Bearbeitung der 

Arbeitsvorgänge 

▪ Personalbetreuung: Beratung unserer Mitarbeitenden in arbeits- und personalrechtlichen 

Angelegenheiten   

▪ Unterstützung in der Zeitwirtschaft und Fehlzeitenverwaltung 

▪ Erstellung von Statistiken und Reportings inkl. Maßnahmenableitung  

▪ Unterstützung bei Bewerbungsverfahren 

▪ Unterstützung beim Personalcontrolling 

▪ Mitwirkung bei der Weiterentwicklung unserer Personalarbeit, insbesondere bei der Einführung 

einer Personalsoftware 



Veröffentlicht: XX.XX.2024-XX.XX.2024 

 

Diese abwechslungsreichen Aufgaben bieten Raum für Eigeninitiative und die Möglichkeit, aktiv zur 

Weiterentwicklung unseres Teams beizutragen. 

 

Ihre Qualifikationen – fundiert und pragmatisch 

▪ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z.B. Kauffrau*mann für Büromanagement) oder 

vergleichbare Qualifikation  

▪ Idealerweise umfassende Berufserfahrung in der Personalarbeit  

▪ Kenntnisse Gehaltsabrechnung und Buchhaltung  

▪ Idealerweise Kenntnisse in kidicap und MS Dynamics NAV 

▪ Hoher Grad an Organisationsfähigkeiten, Verantwortungsbewusstsein und Eigenständigkeit 

▪ Zuverlässigkeit und Genauigkeit 

▪ Ausgeprägte, emphatische Kommunikationsfähigkeit 

▪ Guter Schreibstil, sehr gute Sprachkenntnisse in Deutsch in Wort und Schrift 

▪ Identifikation mit den Werten der AWO 

Einen sehr sicheren Umgang mit gängigen Software-Anwendungen, wie MS Office365, eine 

ausgeprägte Teamfähigkeit sowie den Wunsch zur Weiterentwicklung der eigenen Kompetenzen 

setzen wir voraus. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Online-Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (Motivationsschreiben, 

Lebenslauf, tätigkeitsrelevante Zeugnisse als zusammengefasste PDF-Datei) unter Angabe Ihres 

frühesten Eintrittstermins. Bitte senden Sie ihre Bewerbung unter Angabe der Kennziffer 2024-04 bis 

zum 17.03.2024 an personal@awo.org. 
 

Bitte beachten Sie auch unsere Hinweise zum Umgang mit Ihren Daten auf unserer Homepage 

www.awo.org. 

 

Bei Fragen steht Ihnen Melanie Schonert unter der Telefonnummer 030 26309-146 zur Verfügung. 
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