
Die Caritas Trägergesellschaft Saarbrücken 
mbH (cts) ist ein großer konfessioneller 
Träger mit 34 Einrichtungen und beschäf-
tigt aktuell rund 5.500 Mitarbeitende in Krankenhäusern und Rehabi-
litationskliniken, Kinder-, Jugend- und Behindertenhilfeeinrichtungen, 
SeniorenHäusern und Bildungsinstituten. 

Die cts Service GmbH ist eine 100-prozentige Tochtergesellschaft der cts 
und erbringt Dienstleistungen für die Einrichtungen des cts-Verbundes. 
Wir verstehen uns als zukunftsorientierter und innovativer Arbeitgeber, 
der sich unter Berücksichtigung seines christlichen Leitbildes permanent 
weiterentwickelt.

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams für den geplanten Einsatzort 
im CaritasKlinikum Saarbrücken ab sofort eine

Bürokraft (m/w) in Teilzeit  
(20 Stunden pro Woche). 

Die Arbeitszeit liegt zwischen 08.00 und 16.00 Uhr von Montag bis Freitag, 
jeweils 4 Stunden pro Tag. 

Dabei umfasst Ihr Aufgabengebiet insbesondere folgende Tätigkeiten:
• Vorbereitung von Arbeits- und Änderungsverträgen sowie von Kündi-

gungen 
• Lohnschreibung für die Mitarbeitenden 
• Ansprechpartner/-in für die Mitarbeitenden in Sachen Lohn, Ver-

dienstabrechnungen, Krankenkasse etc.
• Materialbestellungen gemäß Vorauswahl Lieferanten
• Sichtung der Eingangspost und Weiterleitung an die zuständigen Stellen
• Pflegen von Statistiken

Sie bringen mit:
• eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit einer 

Weiterbildung im Bereich Personal
• Berufserfahrung in der Personalverwaltung
• sichere Anwenderkenntnisse MS Office
• eine strukturierte, zielorientierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise
• Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit

Wie bieten Ihnen:
• einen sicheren Arbeitsplatz
• eine strukturierte Einarbeitung
• ein wertschätzendes und positives Arbeitsklima in einem  

motivierten Team
• umfangreiche Sozialleistungen (z. B. zusätzliche Altersversorgung)
• fachspezifische Fortbildungen 
• interessante Mitarbeitervergünstigungen

Für weitere Informationen steht Ihnen Herr Patrick König, Standortma-
nager CaritasKlinikum Saarbrücken unter Tel. 0681 / 406 2974 gerne zur 
Verfügung.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen mit Angabe der Ausschrei-
bungs-Nr. 1618 an cts-Service GmbH, Herrn Patrick König, Standortmana-
ger CaritasKlinikum Saarbrücken, Rheinstraße 2, 66113 Saarbrücken oder 
per E-Mail an bewerbermanagement@cts-mbh.de.

Mehr über uns unter www.cts-mbh.de

Service GmbH


