Das Verwaltungs- und Serviceamt, mit Sitz in Emmendingen, ist einer der
groBten Verwaltungsdienstleister der Badischen Landeskirche und auf

I VSA verschiedensten Handlungsfeldern tatig. Das Einzugsgebiet umfasst die

Kirchenbezirke Emmendingen und Breisgau-Hochschwarzwald und damit
insgesamt 61 kirchliche Einrichtungen und 43 Tagesstatten fiir Kinder.
Geschéftsfihrungstatigkeiten, die Betreuung von etwa 1800 Personalfallen und
der vollstandige Vollzug des Finanzwesens der angeschlossenen Einrichtungen
stellen wesentliche Aufgaben unserer Verwaltung dar.

Fur unsere Dienststelle in Emmendingen suchen wir zur Verstarkung unseres Teams zunachst befristet eine/n

Mitarbeiter/in fur Backoffice-Personal (m/w/d)
in Teilzeit 50 %

lhre Aufgaben

e Eigenverantwortliche Erfassung und Uberwachung der Krankmeldungen (eAU) iiber unser
Personalmanagementprogramm

e Pflege unserer digitalen Personalakte

e Allgemeiner Schriftverkehr und Zuarbeit fir die Personalsachbearbeiter/-innen
z.B. Erstellung der Arbeitszeugnisse, Dienstzeitberechnung

Wir freuen uns auf Bewerber/-innen mit

einer abgeschlossenen Verwaltungs- oder kaufmannischen Ausbildung
Erfahrungen im Personalbereich sind von Vorteil

einer effizienten Arbeitsweise, Kundenorientierung, Flexibilitdt und Teamfahigkeit
sicherer Umgang mit MS Office, vorwiegend mit Excel und Word

Wir bieten lhnen

e einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz

e ein kollegiales Arbeitsklima in einem engagierten Team. Wir sind 2021, 2022 und 2023 durch kununu.com
als Kununu TOP Company ausgezeichnet worden. Besuchen Sie unsere Webseite www. vsa-online.de

e weitgehend flexible Arbeitszeiten und Homeoffice sowie vielfaltige Weiterbildungsméglichkeiten

e Dbetriebliche Altersvorsorge

e Die Vergutung nach TV6D/Entgeltordnung Bund ist der Tatigkeit angemessen

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie bitte Ihre aussagekraftige Bewerbung bis 30.04.2024 unter Angabe lhres friihestmdglichen
Eintrittstermins an

Frau Susanne Weiser - personlich -, Evang. Verwaltungs- und Serviceamt, Denzlinger Str. 23, 79312 Emmendingen
oder per Sammel-PDF an jobs.emmendingen@vsa.ekiba.de.

Fir Auskinfte beziglich der Stelleninhalte steht lhnen Frau Miiller unter der Telefonnummer 07641/9185-30 zur
Verfligung.



