
 

 

 

 

 

 

 

Die Geschäftsstelle des Lebenshilfe Trier e.V. sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n: 

Personalsachbearbeiter/in (m/w/d) 
 

Der Stellenumfang beträgt 14 - 16 Wochenstunden. Der Vertrag ist unbefristet. 

 

Die Lebenshilfe Trier begleitet in 10 Einrichtungen rund 400 Menschen mit geistiger und mehrfacher 
Behinderung. Unser Angebot umfasst die Bereiche Betreuung, Förderung und Wohnen. In unserer 
Geschäftsstelle erfolgt unter anderem die zentrale Verwaltung aller Einrichtungen. 

 Was wir Ihnen bieten: 

 Bezahlung nach TVÖD und Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes (u.a. Jahressonderzahlung, 
betriebliche Altersvorsorge) 

 flexible Arbeitszeiten 

 interessante und abwechslungsreiche Aufgaben 

 Fortbildungsmöglichkeiten  

 Fahrradleasing 

 Vergünstigung bei der KFZ-Versicherung, Zuschuss Vermögenswirksame Leistungen 
 

Ihre Aufgaben: 

 selbständige Bearbeitung der administrativen Aufgaben für einen Mitarbeiterbereich vom Eintritt 
bis zum Austritt 

 Erstellung von Arbeitsverträgen, Vertragsänderungen sowie Abwicklung des allgemeinen 
Schriftverkehrs zum Arbeitsverhältnis 

 Entgeltabrechnung unter Berücksichtigung von Tarif-, Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht 

 Mitarbeit bei der Gestaltung und Umsetzung von diversen Projekten im Personalbereich 

 Ansprechpartner unserer Mitarbeiter/innen bei sämtlichen personalrelevanten Fragestellungen 
 

Was Sie mitbringen sollten: 

 erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Berufserfahrung im Personalwesen 

 fundierte Kenntnisse im Bereich Arbeits-, Lohnsteuer-, und Sozialversicherungsrecht 

 Kenntnisse im Tarifvertragsrecht (TVöD/ TV-L) von Vorteil 

 Kenntnisse in der Abrechnungssoftware Datev Lodas und dem Zeiterfassungsprogramm Vivendi 
von Vorteil 

 

 
 

 

 

 

 

Für Rückfragen kontaktieren Sie bitte Frau Theresia Jakobs (Verwaltungsleitung) unter 0651-46397220. 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. 

Bitte senden Sie diese an: bewerbung@lebenshilfe-trier.de oder laden Sie Ihre Unterlagen direkt über 
unsere Homepage www.lebenshilfe-trier.de hoch.  
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