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Wir suchen ab sofort  
 
 

eine Verwaltungsfachkraft (m/w/d) für den Bereich Personal (20%) 
 
 
Als Christlicher Verein Junger Menschen (CVJM) setzen wir uns für Kinder und Jugendliche in Ba-
den ein und haben ein breites Angebot der Kinder-, Jugend- und Jungen Erwachsenen-Arbeit. Für 
unseren Aufgabenbereich Personal suchen wir nun Verstärkung. 
 
 
Zu Ihren Aufgaben gehören folgende Schwerpunkte: 

• Mitarbeit in der Personalverwaltung des CVJM Baden – der Schwerpunkt liegt hierbei auf der 

Betreuung der (Klein-)Anstellungen in unseren CVJM-Ortsvereinen 

• Unterstützung der Personalverwaltung bei der Überwachung von Entgeltabrechnungen, Füh-

ren von Personalakten, Erstellung von Verträgen und Vereinbarungen, Kontakt zu den 

CVJM-Ortsvereinen und den dort angestellten Mitarbeitenden, etc.  
 

 
Unsere Erwartungen an Sie: 

• Ausbildung und/ oder Berufserfahrung im Personalwesen sowie betriebswirtschaftliche 

Grundkenntnisse 

• Freude am Umgang mit Menschen/ Kommunikationsfähigkeit 

• Kenntnis der Arbeitsvertragsrichtlinien (AVR) des Diakonischen Werkes (Baden) ist von Vor-

teil 

• Sicherer Umgang mit den gängigen PC-Anwendungen (Windows, Office, Microsoft Teams, 

etc.) 

• Die Bejahung der Leitlinien des CVJM sowie unseres missionarischen Auftrags setzen wir 

voraus 
 

 
Wir bieten Ihnen: 

Wir bieten eine Anstellung mit einem auf drei Jahre befristeten 20%-Dienstauftrag gemäß den AVR 

Baden in einem innovativen und lebendigen CVJM-Landesverband, in dem über 70 CVJM-

Ortsvereine mit 6.000 Mitgliedern und 35.000 erreichten Personen zusammengeschlossen sind. Al-

ternativ kann diese Stelle bei Bedarf auch als Minijob angetreten werden. Evtl. gibt es die Möglichkeit 

im Herbst 2026 die Stelle auf 45% - durch die Übernahme von Aufgaben aus dem Bereich Buchhal-

tung - aufzustocken. 
 
 
Ihre Bewerbung/ Anfragen richten Sie bitte an:  
Robin Zapf, Geschäftsführer CVJM Baden, Mühlweg 10, 76703 Kraichtal,  
Fon: 07251-98246-11, E-Mail: robin.zapf@cvjmbaden.de, Internet: www.cvjmbaden.de 
 
 

http://www.cvjmbaden.de/

