
           

    

   

 

 

STELLENAUSSCHREIBUNG  
Verbraucherzentrale Sachsen 
 
 
Zur Unterstützung und Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt am Dienstort Leipzig (Landesgeschäftsstelle Sachsen, Katharinenstraße 17, 04109 
Leipzig) einen 
 

Personalsachbearbeiter (m, w, d) 
(Teilzeit, 30 Wochenstunden, unbefristet) 

 
Als Ansprechpartner*in für die Beschäftigten beraten und informieren Sie in Fragen zu 
Gehaltsabrechnung, Sozialversicherung, Arbeitszeit, Mutterschutz und Elternzeit.  
 
Das Aufgabengebiet beinhaltet insbesondere: 

• Führung von Personalakten/ Personalstammdaten 

• Tätigkeiten im Zusammenhang mit Ein- und Austritt von Mitarbeitern 

• Durchführung der Lohn- und Gehaltsabrechnung 

• Berechnung von Urlaubsansprüchen, Überwachung der Krankheits- und 
Arbeitszeiten 

• Korrespondenz mit Sozialversicherungsträgern, Versicherungen und Finanzbehörden 

• Mitwirkung am Einstellungsprozess (Sichtung und Bearbeitung von 
Bewerbungsunterlagen) 

• Verantwortung für die Fortbildungsplanung und das Fortbildungsbudget 

• Mitwirkung an der Erarbeitung des Stellenplans nach haushaltsrechtlichen 
Vorschriften, Überwachung und Controlling der Personalausgaben sowie Erarbeitung 
von Entscheidungsvorlagen für den Vorstand in Zusammenarbeit mit der Teamleitung 

• Erarbeitung von Statistiken (Sozialauswahl, Krankenstand usw.) 

• Bearbeitung von Reisekostenanträgen nach dem Sächsischen Reisekostengesetz 

• Unterstützung der Teamleitung in sonstigen Verwaltungsaufgaben (z.B. 
Organisationsanweisungen und Beschaffung) 

• Überprüfung der Jahresbeitragsabrechnung gegenüber VBLU sowie selbstständige 
Beantwortung diesbezüglicher interner und externer Anfragen 

• Ermittlung, kalkulatorische Kostenstellenaufteilung der Jahresbeiträge der 
Berufsgenossenschaft (VBG) und des Integrationsamtes (Ausgleichsabgabe)  

• Klärung aller auftretenden Differenzen im Bereich des Personalcontrolling- und der 
Gehaltsbuchhaltung mit der Finanzbuchhaltung 

• Durchführung von Personalbedarfsrechnungen (auch für Projekte)  

• Erstellung und Weiterentwicklung von Personalkostenhochrechnungen zu 
anlassbezogenen Auswertungen an die Projektleiter der VZS und Vorstand 

 
Wir erwarten von Ihnen: 

• abgeschlossene Fachhochschulausbildung im Verwaltungsbereich oder 
wirtschaftswissenschaftlichen Bereich oder eine gleichwertige Qualifikation 

• Berufserfahrung im Personalbereich, idealerweise in einem Verein, einem Verband 
oder im öffentlichen Sektor 

• Kenntnisse im Haushalts- und Vergaberecht 

• theoretische und praktische Kenntnisse im Arbeitsrecht, vorzugsweise im Tarifrecht 
des öffentlichen Dienstes der Länder 

• Kenntnisse im Zuwendungsrecht des Bundes und der Länder von Vorteil 



           

    

   

 

 

• sozial- und steuerrechtliches Fachwissen 

• einen versierten im Umgang mit DATEV (Lohn und Gehalt)  

• Software, Word, Office und Excel  

• PKW-Führerschein erwünscht 

• Kenntnisse der Prozessoptimierung 
 
Sie verfügen darüber hinaus über folgende Kompetenzen: 

• Lohn- und Gehaltsbuchhaltung, -abrechnung 

• Personalplanung 

• Personalcontrolling 

• Sozialversicherungsrecht 

• Steuerrecht 

• Terminplanung, -überwachung 

• Kompetenzen für Personalverwaltungs- und -abrechnungssoftware 

• gutes Zahlenverständnis 
 
Es handelt sich um eine unbefristete Stelle in Teilzeit (30 Wochenstunden).  
 
Wir bieten Ihnen: 

• eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung  

• flexible Arbeitszeiten, Gleitzeit und mobilen Arbeiten 

• regelmäßige Teilnahme an Fortbildungen  

• 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche 

• betriebliche Altersvorsorge VBLU 

• Zuschuss Vermögenwirksame Leistungen 

• Jahressonderzahlung 

• Zuschuss zum Job-Ticket 

• Eine Vergütung in Anlehnung an TV-L Entgeltgruppe 10 
 
Die Verbraucherzentrale Sachsen e.V. ist eine landesweit tätige anbieterunabhängige,  
überwiegend öffentlich finanzierte, gemeinnützige Organisation. Ziel unserer Arbeit ist es,  
Verbraucherinnen und Verbraucher im Freistaat Sachsen in Fragen des privaten Konsums  
zu informieren, zu beraten und zu unterstützen sowie deren Interessen gegenüber Politik  
und Wirtschaft zu vertreten. Über eine halbe Million Verbraucherinnen und Verbraucher 
setzen jährlich auf den qualifizierten Rat unserer Fachleute in unseren 13 sächsischen 
Beratungseinrichtungen, an unserem Beratungstelefon oder im Internet.  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen. Diese können Sie uns vollständig bis 
20.03.2024 (Posteingang) an die Landesgeschäftsstelle der Verbraucherzentrale Sachsen, 
Katharinenstraße 17, 04109 Leipzig, Tel: 0341-696290 oder vorzugsweise per E-Mail unter 
bewerbung@vzs.de an das Personalteam der Landesgeschäftsstelle senden. Später 
eingehende Bewerbungsunterlagen können wir leider nicht berücksichtigen. 
 
Wir schätzen die Vielfalt in unserer Verbraucherzentrale und begrüßen daher ausdrücklich 
alle qualifizierten Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht, ethnischer Herkunft, Religion, 
Weltanschauung, Behinderung, Alter und sexueller Identität. Schwerbehinderte 
Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt. 
 
Leipzig, den 14.02.2024 


