
Ihre Aufgaben:
• Verantwortung für alle Personalvorgänge eines eigenen Betreu-

ungsbereichs inklusive Stammdatenpflege, Entgeltabrechnung, 
Arbeitsvertrags- und Zeugniserstellung, Führung der Personal-
akten, Mitwirkung beim Recruiting, Behördenkorrespondenz etc. 

• Ansprechpartner*in für die Führungskräfte und Mitarbeiter*innen 
des eigenen Betreuungsbereichs in allen personalrelevanten 
Fragestellungen samt Arbeits- und Tarifrecht 

• Eigenverantwortliches Erstellen von HR-Auswertungen, Hoch-
rechnungen und Reports

Sie haben: 
• Abgeschlossene Berufsausbildung als Kaufmann für Büroma-

nagement oder vergleichbar, zudem idealerweise eine Weiterbil-
dung zum Personalfachmann

• Berufserfahrung in der Personalbetreuung und –abrechnung 
bzw. als Personalsachbearbeiter

• Erfahrung im Personalkostencontrolling und Recruiting sind von 
Vorteil

• Gute Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht (ideal: TVöD und 
TV-Ärzte) sowie im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht, 
Zusatzversorgungsrecht (VBL)

• Ausgeprägtes Zahlenverständnis sowie fundierte Excel-Kenntnisse
• Hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein, Einsatzbereitschaft, 

Flexibilität und Teamfähigkeit, strukturierter und selbstständiger 
Arbeitsstil

• Von Vorteil ist Berufserfahrung im Gesundheitswesen und Ver-
trautheit mit einem Dienstplanprogramm

Wir bieten Ihnen:
• Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem 

akademischen Lehrkrankenhaus mit einem sympathischen 
Arbeitsumfeld, wo Sie gerne arbeiten 

• Eine fundierte Einarbeitung und einen Mentor, der Ihnen in allen 
wesentlichen Fragen zur Seite steht 

• Einen sicheren und nachhaltigen Arbeitsplatz sowie Bezahlung 
nach dem Tarifvertrag des Öffentlichen Dienstes (TVÖD-K) samt 
hervorragender betrieblicher Altersvorsorge

Für weitere Informationen steht Ihnen Frau Heike Woltmann 
unter Tel. 04921 98-1201 oder  
E-Mail: h.woltmann@klinikum-emden.de gern zur Verfügung. 

Ostfriesland – das Land der Weite mit bestem Blick auf eine 
erstklassige berufliche Zukunft. Wir planen hier eine gemein-
same neue kommunale Klinik mit über 800 Betten. Wir – das 
sind die Mitarbeiter*innen der Trägergesellschaft Kliniken  
Aurich-Emden-Norden. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir 
zum nächstmöglichen Termin, unbefristet in Voll- oder Teilzeit, für 
die Personalabteilung in Emden einen 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Ihre vollständige, aussagekräftige Bewerbung mit Angabe 

des möglichen Eintrittstermins richten Sie bitte,  
vorzugsweise per E-Mail, an: karriere@traegergesellschaft.de

Oder per Post an: Klinikum Emden gGmbH
Bolardusstraße 20, 26721 Emden

Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird das generische Maskulinum verwendet.  
Gemeint sind immer alle Geschlechter.

Personalreferenten (m/w/d)
 

HR-Betreuung und Abrechnung

 ... schreiben 

      Teamarbeit groß!Wir


