
PersonalsachbearbeiterIn (m/w/d) 

Aufgabenbereich:

Das bringst du mit: Benefits:

Die Sieg Reha GmbH ist das führende Gesundheitszentrum im Rhein-Sieg-Kreis mit ca. 300
Mitarbeitenden an sechs Standorten. Der Reha-Standort im Zentrum von Hennef vereint
sechs Reha-Indikationen (Orthopädie, Neurologie, Kardiologie, Psychosomatik, Onkologie,
Kinder- und Jugendreha für Adipositas) unter einem Dach. Die ambulante Rehabilitation ist
unsere Kernaufgabe. Darüber hinaus bieten wir verschiedene Leistungen wie Nachsorge,
Heilmittel, Rehasport, Präventionsprogramm (RV Fit) und AktivTraining™ an.

Kontakt:

Sieg Reha GmbH 

Personalverwaltung

 Mittelstraße 49-51, 53773 

Tel.: 02242-96988-370

Bewerbung@siegreha.de 

Warum Du Dich für die Sieg Reha entscheiden solltest? 

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation im Personalbereich 
Vorerfahrungen in der Personalsachbearbeitung
Interesse an arbeitsrechtlichen Prozessen
Empathie, Kommunikationsfähigkeit, Konfliktmanagement und
Zuverlässigkeit
Gute Englischkenntnisse 

Nachhaltige Mobilität: 49€ Deutschland-Ticket und JobRad. Das
ermöglicht nicht nur umweltfreundliche Mobilität, sondern zeigt auch
unser Engagement für nachhaltige Lösungen.

Bequeme Erreichbarkeit: Unser Standort ist nur 2 Minuten vom
Hennefer Bahnhof entfernt, was dir eine einfache und stressfreie
Anreise ermöglicht..

Fitnessstudio/ GYM:
Unsere MitarbeiterInnen haben kostenlosen Zugang zu unseren
hochwertigen Trainingsflächen. Das bedeutet, du kannst in einer
professionellen Umgebung durch unser geschultes Personal
Trainieren , um fit und gesund zu bleiben.

Wer arbeitet kann auch feiern Jährliche Mitarbeiterevents stärken
das Teamgefühl und bieten die Möglichkeit, sich persönlich
kennenzulernen und gemeinsam zu feiern (Sommerfest,
Weihnachtsfeier, Team Ausflüge, Stammtisch).

Attraktive Zusatzleistungen: Von Vergünstigungen bei
Verkaufsartikeln bis hin zur betrieblichen Altersvorsorge,
Kindergartenzuschuss, Vermögenswirksamen Leistungen,
Mitarbeiterrabatte über verschiedene Vorteilsportale, Jährlichen
Impfungen, Ergonomischer Beratung am Arbeitsplatz und
Vergünstigungen auf Mittagessen aus unserem hauseigenen Bistro
mit vegetarischer Küche, ist bei uns alles möglich. 

All diese Elemente zusammen machen Sieg Reha zu einem besonderen Arbeitsplatz.
Wir sind stolz darauf, ein Teil dieser einzigartigen Gemeinschaft zu sein und laden Dich herzlich ein, sich uns anzuschließen.

Vollzeit 

Pflege des Zeiterfassungssystems „TimeCard“
Vorbereitung der Monatsgehälter für Aushilfen und Festgehälter
Aufsetzen von Verträgen und Vertragsänderungen gemäß den Vorgaben
Organisation von Terminen für die Geschäftsführung
Unterstützung der Geschäftsführung bei verschiedenen Anliegen
Schriftverkehr mit Mitarbeitern und Ämtern
Verfassen und Schalten von Stellenanzeigen (Online & Zeitung)
Management des Bewerbungsprozesses, einschließlich Eingang,

      Verteilung und Absagen
Ansprechpartner für alle personellen Mitarbeiterbelange auf
Verwaltungsebene – Schnittstelle zwischen Geschäftsleitung und
Mitarbeitern
Pflege der Personalakten
Durchführung von Qualitätsmanagementaufgaben wie Eintragung von
Fortbildungen, Nachverfolgung von Mitarbeiterqualifikationen und
Organisation von jährlichen Mitarbeitergesprächen der Leitungskräfte
Meldung von Personalveränderungen an Kostenträger

Ab
01.02.2024

Sonstiges:
Die Arbeitszeit verteilt sich auf eine 4-5 Tage Woche, darunter nicht
möglich


