
Kaufmännische Fachkraft (m/w/d)
mit Schwerpunkt Personaladministration in Teilzeit

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen.
CJD Berufsförderungswerk Koblenz gemeinnützige GmbH 
Personalleiter Boris Betker
Sebastian-Kneipp-Str. 10 | 56179 Vallendar
www.bfw-koblenz.de
bewerbungen@bfw-koblenz.de

Ihr neuer Wirkungskreis
Das BFW Koblenz ist eine große Reha- und Bildungseinrich-
tung im nördlichen Rheinland-Pfalz. Unsere Schwerpunkte 
sind die berufliche Rehabilitation für Menschen mit gesund-
heitlichen Einschränkungen aufgrund von Erkrankung oder 
Unfall über Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben (LTA) 
sowie die Qualifizierung und Weiterbildung für Arbeitssuchende 
über Bildungsgutschein oder Aktivierungs- und Vermittlungs-
gutschein und Zeitsoldaten über den Berufsförderungsdienst 
(BFD) der Bundeswehr. Abgerundet wird unser Leistungsspek-
trum durch attraktive Seminarangebote für Unternehmen und 
Privatpersonen sowie die Durchführung von Seminaren und 
Tagungen.

Das erwartet Sie
• Sie übernehmen das Bewerbermanagement (z. B. Sich-

tung der eingegangenen Bewerbungen, Terminierung 
von Bewerbungsgesprächen und Hospitationen).

• Im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements 
unterstützen Sie personalrelevante Maßnahmen.

• Sie wirken an der Umsetzung personalrelevanter Projekte 
und Prozesse mit.

• Sie bearbeiten administrative Aufgaben vom Eintritt bis 
zum Austritt.

Ihr Profil
• Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische 

Ausbildung.
• Erste Erfahrung in der Personalverwaltung ist von Vorteil, 

aber nicht zwingend notwendig.
• Mit den MS Offi  ce-Produkten sind Sie vertraut und 

können diese sicher einsetzen.
• Sie zeichnen sich durch Diskretion und Genauigkeit aus.
• Sie arbeiten zuverlässig und strukturiert.
• Teamarbeit bereitet Ihnen Freude. Dabei bringen Sie 

Einfühlungsvermögen mit und pfl egen eine respektvolle 
und wertschätzende Kommunikation.

• Die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche (AcK) ist 
wünschenswert.

Wir bieten
• Eine sinnstiftende, interessante und vielseitige Tätigkeit in 

einem modernen Umfeld.
• 30 Tage Urlaub, zusätzlich Heiligabend und Silvester frei.
• Vielfältige Weiterbildungen
• Leistungsgerechte Vergütung in Anlehnung an den 

TVöD Bund mit betrieblicher Zusatzversorgung (VBL)
• Kostenfreie Parkplätze (fußläufi g zu erreichen)
• Zuschuss zum Deutschlandticket (Job-Ticket)

Wir suchen für den Standort Vallendar ab sofort:


