
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen/eine 

Personalsachbearbeiter/in (m/w/d) in Teilzeit / Vollzeit 
für Standort Elisabeth-Krankenhaus Kassel 

Ihre Aufgaben 

 Eigenverantwortliche Durchführung der monatlichen Entgeltabrechnung (fidelis.personal) für einen
definierten Mitarbeiterkreis

 Bearbeitung aller personaladministrativen Prozesse von der Einstellung bis zum Austritt

 Erfassung, Überwachung und Pflege der Personalstammdaten sowie der Personalakten

 Einhaltung der arbeits- und tarifvertragsrechtlichen sowie der steuer- und
sozialversicherungsrechtlichen Vorgaben

 Ansprechpartner für Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen und Führungskräfte sowie für Krankenkassen
und Behörden

 Betreuung des Dienstplanprogrammes Time Office

 Bewerbermanagement

 Selbständige Betreuung der Praktikanten / Praktikantinnen und Hospitanten / Hospitantinnen von
der Einstellung bis hin zum Austritt

Ihr Profil 

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

 Erfahrung in der Personalabrechnung erforderlich

 Gute Microsoft Kenntnisse (Excel/Word/Outlook)

 Erfahrung in einem Krankenhaus wünschenswert

 Ein hohes Maß an Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit

 Selbstständige, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise

 Bereitschaft zur kontinuierlichen Fort-/ Weiterbildung und somit die Sicherstellung eines
kontinuierlichen Verbesserungs-prozesses im Sinne des vorhandenen QM

Wir bieten Ihnen 

 Eine attraktive Vergütung nach AVR-Caritas

 Unterstützung bei der Vereinbarkeit von Beruf und Familie

 Eine strukturierte Einarbeitungszeit sowie Fort- und 

Weiterbildungsmöglichkeiten

Wir freuen uns auf Sie! 

Bei Fragen zur Stelle wenden Sie sich bitte an: 

Diana Gotschy, Leitung Personalabteilung  
T (0561) 8073-1023 


