W BG Kliniken

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

BG Kilinik Bad Reichenhall

Allgemeine Verwaltung

Vollzeit zum nachstmoglichen Zeitpunkt, unbefristet
Bewerbungsfrist: 15.01.2024

lhr Kontakt

Jutta Seywald
Tel: 08651-601-1018
E-Mail: jutta.seywald@bgklinik-badreichenhall.de

Ihre Aufgaben

e Administrative Personalarbeit ber den gesamten Personalzyklus:

o Recruiting und Betreuung des Bewerbermanagementsystems

o Erstellung von Vertradgen und Arbeitszeugnissen, Bescheinigungen und anderen
personalrelevanten Dokumenten

o Administration und Pflege aller relevanten Stammdaten der Mitarbeitenden im System
SAP HCM sowie Verwaltung und Pflege der Personalakten

o Pflege des Zeitwirtschaftssystems ATOSS

o Zusammenarbeit mit der konzerninternen Entgeltabrechnungsstelle

o Erstellung von Statistiken

lhr Profil

¢ Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung mit nachweislicher Berufserfahrung im
Personalwesen, z. B. in der Personalsachbearbeitung, gerne mit Kenntnissen in der
Entgeltabrechnung

¢ Sichere Kenntnisse in MS Office-Produkten

e Kenntnisse im SAP HCM und in der Pflege eines Zeitwirtschaftssystems sind wiinschenswert

¢ Fundierte Grundkenntnisse und Verstandnis fur die Themenbereiche Arbeitsrecht (insbesondere
Tarifvertrage) und Datenschutz

¢ Organisationsstarke und gutes Zeitmanagement sowie eine systematische, selbstandige und
generalistische Arbeitsweise

¢ Hohes Mal3 an Verantwortungsbewusstsein, Gewissenhaftigkeit, Zuverlassigkeit, Flexibilitat
sowie Einsatzbereitschaft und Zusammenarbeit im Team

Unser Angebot

e Ein Team, das sich durch einen freundlichen, respektvollen und vertrauensvollen Umgang
miteinander auszeichnet

¢ Ein verantwortungsvoller Arbeitsplatz in einem zukunfts- und qualitatsorientierten Unternehmen

e Fort- und Weiterbildungsmdoglichkeiten



W BG Kliniken

e Vergutung nach TV BG Kliniken
e Betriebliche Altersvorsorge

e Betriebssport

Jobrad

Jobticket

Weitere Informationen

Teilzeitarbeit ist grundsatzlich mdglich.

Fur Fragen steht Thnen Frau Seywald unter 08651 601-1018 gerne zur Verfigung. Die Inklusion von
Menschen mit Behinderung entspricht unserem Selbstverstéandnis, wir begrif3en daher Ihre Bewerbung.

Uber uns

Die BG Klinik Bad Reichenhall ist spezialisiert auf die Rehabilitation von Menschen mit berufsbedingten
Erkrankungen. FiUr diese Menschen geben tber 100 Fachkrafte in drei Fachzentren taglich alles — daftr
bekommen sie attraktive Chancen mit — buchstablich — besten Aussichten: Einen Arbeitsplatz umgeben
von spektakuldarer Naturkulisse, eine hervorragende Infrastruktur, alle Schulformen und ein
Kulturangebot, das keine Wiinsche offen lasst.



