
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Die Klinik Königstein der Krankenversorgung der Bundesbahnbeamten (KVB) ist eine hochmoderne 
Fachklinik für Rehabilitation und Anschlussheilbehandlung für Innere Medizin, Kardiologie, Orthopädie und 
Unfallchirurgie. Sie verfügt über 184 Betten und behandelt pro Jahr rund 3.600 Patienten. Sie ist zertifiziert 
nach ISO 9001:2015 und DEGEMED 6.0. 
 

Zur Verstärkung unseres Verwaltungsteams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 
 

PERSONALSACHBEARBEITER (M/W/D) 

VOLLZEIT ODER TEILZEIT  
 

Zu Ihren Aufgaben gehören insbesondere: 
 Betreuung unserer Mitarbeitenden, d. h. Begleitung vom Eintritt ins Unternehmen bis zum Austritt 

und Ansprechpartner für Mitarbeiter, Krankenkassen und Behörden in arbeitsrechtsrelevanten, 
sozialversicherungs- und steuerrechtlichen Fragestellungen  

 Übernahme aller personaladministrativen Aufgaben z. B. Erstellen von Arbeitsverträgen bzw. 
Vertragsänderungen, Betriebsratsanhörungen, Zeugnissen und Bescheinigungswesen 

 Vorbereitung der monatlichen Entgeltabrechnung als Schnittstelle zur externen Lohnbuchhaltung 
(Zeiterfassung, Stammdatenpflege, etc.) 

 Erstellen von Personalauswertungen und Reportings  
 Unterstützung bei der Erstellung des Stellenplans und Zuarbeiten zum Jahresabschluss 
 Mitwirkung bei der Optimierung und Weiterentwicklung bestehender Prozesse 

 

Ihr Profil: 
 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit einer Weiterbildung als 

Personalfachkaufmann (m/w/d) 
 Gute Fachkenntnisse im Arbeits-, Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht 
 Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel und Word, idealerweise Erfahrung mit der 

Zeiterfassungssoftware Atoss Time Control 
 Diskretion sowie eigenständige und gewissenhafte Arbeitsweise 
 Wertschätzende Kommunikation und ausgeprägte Kunden- und Serviceorientierung 

 

Was Sie erwartet: 
 Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in einer renommierten, attraktiven Klinik mit modernster 

Ausstattung inkl. der Möglichkeit zur Nutzung von Schwimmbad, Wellnessbereich und Fitnessstudio 
 Flexible Arbeitszeiteinteilung 
 Intensive Einarbeitung mit Mentor:in 
 Das Arbeiten in einem familiären Arbeitsumfeld  
 Gute Vereinbarkeit von Berufs- und Privatleben (Familienfreundlichkeit) 
 An Ihre Bedürfnisse angepasste Fortbildungen 
 Platz für Initiative und eigene Ideen 
 Attraktive Betriebliche Altersversorgung und Urlaubsanspruch von 30 Tagen 
 Sommerfeste, Weihnachtsfeiern, Betriebsausflüge und Teamevents 
 Mitarbeiterwohnungen vorhanden 

Interessiert?  Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige Bewerbung, 
die Sie bitte mit der Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung in einer PDF-Datei an uns senden. 
Für Rückfragen steht Ihnen Frau Bastian gerne unter 06174 / 204 510 zur Verfügung. 
 

 
 

Klinik Königstein der KVB 

Sodener Straße 43 | 61462 Königstein 
bewerbungen@kvb-klinik.de 
www.kvb-klinik.de  

http://www.kvb-klinik.de/

