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Das Eylarduswerk gehört mit über 450 Mitarbeitenden zu den größeren Einrichtungen der Jugendhilfe in Niedersachsen. 

Außerdem betreibt das Eylarduswerk als Mehrheitsgesellschafter die K.I.T.A. gGmbH mit 14 Einrichtungen. Wir suchen Dich 

als Bestandteil eines motivierten Teams von derzeit sieben Mitarbeitenden um die Personalarbeit auch in Zukunft 

umfassend und professionell zu gestalten. 

 

Deine Aufgaben: 

 Erstellen der Entgeltabrechnungen sowie abrechnungsrelevante Beratung der Mitarbeiter*innen und Führungskräfte 

 Anlegen, Verwalten und Digitalisieren von Personaldaten und -akten sowie Pflege und Berechnung von Urlaubs- und 

Fehlzeiten 

 Melde- und Bescheinigungswesen, allgemeiner Schriftverkehr sowie Korrespondenz mit Sozialversicherungsträgern 

 Begleitung von Projekten, bei Abschlussarbeiten und gesetzlichen Prüfungen 

 Steuerung und Administration der Dienstplansoftware inkl. Support der Mitarbeitenden  

 Prüfung der Arbeitszeiterfassung im Eylarduswerk: Erfassung von Daten, Erstellung von Abrechnungen, Belegprüfungen und 

Durchführung von Buchungen 

 

Dein Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise als Personalfachkaufmann/-frau  

 Mehrjährige Berufserfahrung im Bereich der Personalabrechnung 

 Idealerweise Kenntnisse im Personalwirtschaftssystem KIDICAP, im öffentlichen Tarifrecht sowie im Bereich der 

betrieblichen Altersvorsorge 

 Kenntnisse im Steuer-/Sozialversicherungsrecht sowie Sicherheit in der Anwendung von MS-Office 

 Service- und Teamorientierung, Diskretion, Loyalität und Zuverlässigkeit 

 

Gründe für Deine Mitarbeit im Eylarduswerk: 

 Sinnstiftende Mitarbeit in einer krisenfesten Jugendhilfeeinrichtung mit offener, wertschätzender Kommunikation  

 Ein engagiertes Team in einer zukunftsorientierten Organisation mit kollegialem Arbeitsklima 

 Umfangreiche Möglichkeiten der Fort- und Weiterbildung, betriebliche Gesundheitsförderung, familienfreundliche 

Arbeitsbedingungen und weitere Benefits wie Firmenfitness und Dienstradleasing 

 Attraktive Vergütung mit Tarifbindung (TV DN E 7 / 3.590 – 4.090 €) plus Zulagen und betrieblicher Altersversorgung  

 Christliche Werte – wir sind eine diakonische Einrichtung unter evangelisch-reformierter Trägerschaft 

 

Du hast Fragen? 

Melde Dich gerne bei André Reuter, Fachbereichsleiter Personal (a.reuter@eylarduswerk.de, Tel. 05924 781-316). 

Wir passen zusammen? Bewirb Dich gleich unter (https://www.eylarduswerk.de/karriere/stellenangebote/) oder postalisch 

an das Eylarduswerk, Teichkamp 34, 48455 Bad Bentheim. Vertraulichkeit ist für uns selbstverständlich. 

Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

 

Personalsachbearbeitung (m/w/d) 

Bad Bentheim-Gildehaus – 38,5 Stunden – ab 01.08.2026 unbefristet 

 


