
Für das Personalteam der Hoffbauer gGmbH in Potsdam suchen wir Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt mit mind.

30h/Woche befristet (Elternzeitvertretung) als

Personalsachbearbeiter*in (m/w/d) 

Ihre Aufgaben

Ihr Profil

Unser Angebot

Stellenangebot als pdf

Kontakt

Laura Mattheus

Koordination Personal
0331 2313-496

Sandra Wasse

Bewerbermanagement
0331 2313-479

sandra.wasse@hoffbauer-
stiftung.de

Hoffbauer gGmbH

Hermannswerder 2b
14473 Potsdam

Lernen Sie uns näher kennen:
www.hoffbauer-stiftung.de

Menschen mit Schwerbehinderung

werden bei gleicher Qualifikation
und Eignung bevorzugt

berücksichtigt.

Wir freuen uns über Ihre

aussagekräftige Bewerbung. 

Sie sind Ansprechpartner*in für die Mitarbeitenden einzelner Einrichtungen

(insbesondere Kitas und Schulen) vom Eintritt bis zum Austritt.
•

Sie bearbeiten die operativen und administrativen HR-Aufgaben von 

Vertragsbeginn bis -ende (Personalaktenführung, Ausfertigen von Verträgen und
Bescheinigungen, Begleitung von arbeitsrechtlichen Vorgängen etc.).

•

Auch die Vorbereitung und Übergabe aller gehaltsrelevanten Unterlagen an die

Lohnbuchhaltung zählen zu Ihrem Aufgabenbereich.
•

Sie aktualisieren die Personal-/Vertragsdaten in den

Personalsteuerungsdateien.
•

Sie stimmen sich fortlaufend mit Führungskräften und Fachabteilungen (u.a.

Controlling) in allen personal- und arbeitsrechtlich relevanten Themenstellungen

ab.

•

Sie bringen sich in einzelnen Projekten zur Weiterentwicklung des

Personalbereichs ein.
•

Sie verfügen über einen kaufmännischen Abschluss (vorzugsweise mit
Schwerpunkt Personal) und Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung.

•

Sie besitzen fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und
Tarifrecht (idealerweise AVR DWBO) und sind sicher im Umgang mit MS-Office.

•

Sie haben Freude an einer motivierenden Zusammenarbeit mit

unterschiedlichen Ansprechpartnern.
•

Neben Ihrer selbstständigen und zielorientierten Arbeitsweise sind Sie

kommunikations- und teamfähig.
•

Sie identifizieren sich mit unseren christlichen Werten.•

Wir bieten Ihnen eine vielseitige und anspruchsvolle Tätigkeit bei einem der
größten Träger Brandenburgs.

•

Es erwartet Sie ein herzliches Team und sinnstiftendes Arbeitsumfeld.•

Sie erhalten eine tarifliche Vergütung nach AVR DWBO inklusive

Jahressonderzahlung, einer betrieblichen Altersvorsorge und weiteren Zulagen.
•

https://stellen.hoffbauer-stiftung.de/v1/jobposting/a52bfd29213641cd02e0b6468460386b419eda2d/export/pdf
https://stellen.hoffbauer-stiftung.de/v1/jobposting/a52bfd29213641cd02e0b6468460386b419eda2d/export/pdf
https://stellen.hoffbauer-stiftung.de/v1/jobposting/a52bfd29213641cd02e0b6468460386b419eda2d/export/pdf
https://www.hoffbauer-stiftung.de/


Die Hoffbauer gGmbH ist evangelische Schul- und Bildungsträgerin in Brandenburg und Berlin. Wir stärken Kinder, Jugendliche

und Erwachsene, ihre Potenziale zu entdecken und zu entfalten, befähigen sie zur Verantwortungsübernahme in Familie, Beruf

und Gesellschaft, vermitteln Werte und geben Orientierung.

Sie arbeiten an einem modernen Arbeitsplatz auf der idyllischen Insel

Hermannswerder unweit vom Hauptbahnhof Potsdam.
•

Sie haben die Möglichkeit zum flexiblen und mobilen Arbeiten, 31 Tage Urlaub

und freie Arbeitstage an Heiligabend und Silvester.
•


