
   
 
Das Verwaltungs- und Serviceamt, mit Sitz in Emmendingen, ist einer der 
größten Verwaltungsdienstleister der Badischen Landeskirche und auf 
verschiedensten Handlungsfeldern tätig. Das Einzugsgebiet umfasst die 
Kirchenbezirke Emmendingen und Breisgau-Hochschwarzwald und damit 
insgesamt 61 kirchliche Einrichtungen und 43 Tagesstätten für Kinder. 
Geschäftsführungstätigkeiten, die Betreuung von etwa 1800 Personalfällen und 
der vollständige Vollzug des Finanzwesens der angeschlossenen Einrichtungen 
stellen wesentliche Aufgaben unserer Verwaltung dar. 

 
 
Für unsere Dienststelle in Emmendingen suchen wir zur Verstärkung unseres Teams eine/n 

 

Personal-Sachbearbeiter/in (m/w/d)  
in Vollzeit oder Teilzeit 

 
 

Ihre Aufgaben 
 

• umfassende Personalsachbearbeitung von der Einstellung bis zum Austritt  

• Vorbereitung, Kontrolle und Nachbereitung der monatlichen Gehaltsabrechnung  

• Ansprechpartner/in für alle arbeitsrechtlichen Fragen 

• Erstellung von Stellenplänen und Personalkostenhochrechnungen 

• Ansprechpartner/in für die angeschlossenen Einrichtungen, Krankenkassen, Behörden und Versicherungen 
 

Wir freuen uns auf Bewerber/-innen mit 
 

• einem einschlägigen Studium oder einer abgeschlossenen Verwaltungs- oder kaufmännischen Ausbildung, 
idealerweise ergänzt um eine Weiterbildung zum/r Verwaltungsfachwirt/in bzw. Personalkaufmann/-kauffrau 

• Erfahrungen in der Anwendung des TVöD sowie Kenntnisse im Arbeits-, Lohn- und Sozialversicherungsrecht sind von 
Vorteil 

• einem ausgeprägten Dienstleistungsgedanken 

• einer effizienten Arbeitsweise, Kundenorientierung, Flexibilität und Teamfähigkeit 

• sicherer Umgang mit MS Office, vorwiegend mit Excel und Word 
 
Wir bieten Ihnen 
 

• einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz 

• 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 

• weitgehend flexible Arbeitszeiten und Homeoffice sowie vielfältige Weiterbildungsmöglichkeiten 

• betriebliche Altersvorsorge 

• Die Vergütung nach TVöD/Entgeltordnung Bund ist der anspruchsvollen Tätigkeit angemessen 
 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 
Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftige Bewerbung bis 30.04.2024 unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins an 
 
Frau Susanne Weiser - persönlich -, Evang. Verwaltungs- und Serviceamt, Denzlinger Str. 23, 79312 Emmendingen oder per 
Sammel-PDF an jobs.emmendingen@vsa.ekiba.de.  
 
Für Auskünfte bezüglich der Stelleninhalte steht Ihnen Frau Müller unter der Telefonnummer 07641/9185-30 zur Verfügung.  

 


