
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Für die Geschäftsstelle suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

 

Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
 

Wir bieten Ihnen  

eine verantwortungsvolle Tätigkeit • Vergütung nach Tarifvertrag • Arbeitszeit in Teilzeit 

oder Vollzeit • Arbeitsplatzsicherheit • zuverlässige Gehaltszahlung • gute 

Fortbildungsmöglichkeiten • 30 Tage Urlaub • Weihnachts- und Urlaubsgeld • betriebliche 

Altersvorsorge • vermögenswirksame Leistungen • VVO-Jobticket • 

Gruppenunfallversicherung • Anerkennung von Vorbeschäftigungszeiten. 

 

Wir suchen eine Persönlichkeit, die Freude an der Unterstützung der Einrichtungsleitung 

bei der Personalbetreuung und der Bearbeitung der entsprechenden Unterlagen hat und  

Lösungsorientierung, serviceorientiertes Auftreten und Teamgeist mitbringt. Zu Ihrem 

Aufgabengebiet gehört neben den klassischen operativen Tätigkeit des 

Personalmanagements auch die Personalrecrutierung für verschiedene Bereiche des 

Unternehmensverbundes.  

 

Fachliche Voraussetzungen 

 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise eine erfolgreich 

abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder ein 

vergleichbarer Abschluss  

 Kommunikationsstärke, sehr gutes Ausdrucksvermögen und absolute Sicherheit in der 

deutschen Rechtschreibung 

 selbstständige, strukturierte Arbeitsweise und lösungsorientierter Arbeitsstil 

 Fähigkeit zur Umsetzung gesetzlicher Regelungen 

 analytische Fähigkeiten, Exaktheit, Zuverlässigkeit und persönliche Belastbarkeit  

 Erfahrung in schriftlicher und telefonischer Geschäftskorrespondenz  

 umfassende Kenntnisse des gesamten MS-Office-Pakets und P&I Loga 

 Fähigkei t zum s trategischen D enken und H andeln 
Ihre Ansprechpartnerin: Frau Ratzenberger, Personalleiterin, Tel. 0351 2804829 

 

 

Bewerbungen mit der Referenznummer 2024-GS-25 

bitte bis 29.02.2024 an AWO Sachsen Soziale Dienste gemeinnützige GmbH, 

Personalabteilung, Georg-Palitzsch-Straße 10, 01239 Dresden  

oder per E-Mail an jana.ratzenberger@awo-in-sachsen.de (Anhang als PDF-Datei). 

 

 

Wir sind ein Unternehmensver-

bund und Arbeitgeber für mehr als 

1.800 Mitarbeiter. Unser Leistungs-

spektrum umfasst die Kinder- und 

Jugendhilfe, Eingliederungshilfe, Al-

tenhilfe und Suchthilfe  

sowie einen Inklusionsbetrieb. 

Entgelt steigt 

jährlich 

Tarifvereinbarung 

bis 12.2024 

 

Bewerbungen werden nicht 

zurückgesandt, sondern  

unter Beachtung der 

datenschutzrechtlichen 

Bestimmungen nach sechs 

Monaten vernichtet. Wenn  

Sie die Rücksendung Ihrer 

Unterlagen wünschen, legen Sie 

bitte einen adressierten und 

ausreichend frankierten 

Umschlag bei. 
 

Informationen zum Datenschutz 

finden Sie unter: 

https://www.awo-in-

sachsen.de/datenverarbeitung 
 


