
 

   Bischöfliches Hilfswerk Misereor e.V. 
   Personalabteilung – Sabine Bartz 
      Mozartstraße 9, 52064 Aachen 
      Telefon: 0241 442-280       www.misereor.de/stellen 

Misereor, das Werk für Entwicklungszusammenarbeit, setzt sich unabhängig von Hautfarbe, Herkunft, Geschlecht und 
Religion für die Menschen ein, denen das Recht auf ein Leben in Würde, Freiheit und mit ausreichender und gesunder 
Versorgung verwehrt bleibt. Angesichts globaler, sozial ökologischer Zukunftsfragen machen wir in Deutschland und 
Europa auf die Ursachen von Ungerechtigkeit, Armut und Klimawandel aufmerksam und setzen uns für politische 
Veränderungen ein.  

Sie suchen eine sinnstiftende Tätigkeit mit großem Gestaltungsspielraum? 
Dann kommen Sie zu uns! 
 
Zur Unterstützung unseres HR-Teams suchen wir ab sofort in Teilzeit eine 

 

Teamassistenz / Sachbearbeitung HR (w/m/d) 
  
Aufgabenbereich 

• Organisatorische Unterstützung im Bereich Personalentwicklung (Workshop- und Schulungsplanung, Termin- und 
Vertragsmanagement, Controlling) 

• Unterstützung im Bereich Personaladministration entlang des Employee Life Cycles (Vertragsmanagement, 
Onboarding, Korrespondenz bei besonderen Anlässen etc.) 

• Erstellung und Aktualisierung von Reportings 
• Begleitung von Digitalisierungsprozessen 

Das bringen Sie mit: 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Schwerpunkt Personal 
• Berufserfahrung in vergleichbaren Positionen im Personalwesen 
• Ausgeprägte kommunikative Fähigkeiten, Teamfähigkeit und Organisationstalent 
• Eigenständige, serviceorientierte Arbeitsweise 

Wir wollen, dass Sie sich bei uns wohlfühlen, und hoch motiviert Ihre neuen Aufgaben angehen. Daher bieten wir: 

• flexible Arbeitszeitgestaltung und anteiliges mobiles Arbeiten (bis zu 50 % der Arbeitszeit) 
• faire Bezahlung nach der Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO/Entgeltgruppe 9a), 

Jahressonderzahlung und betriebliche Altersvorsorge 
• 30 Tage Urlaub und weitere zusätzliche Tage 
• Zentraler Standort, gute Verkehrsanbindung, Zuschuss zum Deutschlandticket, Job Rad Leasing 
• Zuschuss zur Kinderbetreuung und eigene Ferienbetreuung in den Sommerferien  
• umfassendes betriebliches Gesundheitsmanagement  
• individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten 

 
Vielfalt wird bei uns großgeschrieben, daher freuen wir uns über Ihre Bewerbung, unabhängig von Geschlecht, 
Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion, körperlicher Beeinträchtigung, Alter sowie sexuelle 
Orientierung.  
Haben Sie noch Fragen? Dann nehmen Sie mit uns Kontakt auf. Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen. Bitte 
bewerben Sie sich   über unser Bewerber-Portal. 

https://regional-koda-nw.de/kavo/anlagen/entgelttabelle-anlage-5
http://www.misereor.de/stellen

