
 

 
 

 

Stand: 2024 

Sie sind eine wahre Expertin/ein wahrer Experte in der Personaladministration und 
möchten Ihre Fähigkeiten in einem spannenden und dynamischen Unternehmen ein-
bringen? Dann suchen wir genau SIE als 
 

Personalsachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit 
(20-25 Std.) 

 
Ihre Aufgaben und Herausforderungen  

 effiziente Verwaltung der Zeiterfassung und Zutrittskontrollen 
 Vorbereitung der Entgeltabrechnung inkl. aller Folgeaktivitäten 
 Unterstützung der Personalleitung in allen Bereichen der Personalwirtschaft 
 Pflege der (elektronischen) Personalakten 
 Unterstützung bei der Personalbeschaffung (Erstellung von Stellenausschreibungen, Organi-

sation und Durchführung des Bewerbermanagements, etc.) 
 Mitwirkung an und Umsetzung von Personalprojekten und Personalprozessen 

 
Was uns überzeugt 

 eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, 
 Erfahrung im Personalwesen und der Entgeltabrechnung oder in ähnlicher Position 
 fundierte Anwenderkenntnisse mit MS Office Programmen  
 Organisationstalent verbunden mit Empathie und Durchsetzungsstärke 
 Hands-on-Mentalität und Engagement  
 selbständige Arbeitsweise und Teamfähigkeit 

 
Unser Angebot 

✓ Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit 
✓ einen sicheren Arbeitsplatz in einer modernen Arbeitsumgebung 
✓ eine Vergütung entsprechend Ihrer Qualifikation und Berufserfahrung gemäß Tarifvertrag für 

Versorgungsbetriebe (TV-V) 
✓ eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge ist bei uns so selbstverständlich wie 
✓ Gleitzeitregelungen oder mobiles Arbeiten nach Absprache 
✓ Jobrad 
✓ Unterstützung bei der Wohnungssuche 

 
 
Interessiert? 
Bei Fragen zur Stelle können Sie unsere Personalleiterin Annette Lang gerne vorab telefonisch unter 
der Nummer 07425/9402-11 kontaktieren oder senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen direkt an sie 
unter personal@swtro.de.  
 

 
Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen.  
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