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Top-Innovator

Der Nordic CAMPUS bildet Jugendliche und junge Erwachsene mit Handicap aus. 2025

Wertschdtzung erleben: Willkommen im Nordic CAMPUS Team!

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen

Sachbearbeiter Personal (m/w/d)

in Teilzeit. Die wochentliche Arbeitszeit betragt 19,25 Stunden. Der Einsatz im gesamten Unternehmen
ist moglich.

Nordic CAMPUS bildet junge Menschen mit Handicap aus. Wir machen das sehr erfolgreich. Weil wir
Inklusion frisch denken. Weil wir in der Region fest verankert sind. Und weil wir auf ein Team bauen
kodnnen, das hohe Wertschatzung fureinander hat. Um gemeinsam erfolgreich zu sein, ist auch
wirtschaftliches Denken gefragt. Nutzen Sie lhre Chance und profitieren Sie von attraktiven
Mdoglichkeiten, die Zukunft mit uns zu gestalten.

Inklusion besitzt in unserem Hause einen hohen Stellenwert. Daher begriRen wir ausdriicklich
Bewerbungen von schwerbehinderten und ihnen gleichgestellten Menschen. Bei gleicher fachlicher und
personlicher Eignung werden diese Bewerbungen bevorzugt bericksichtigt. Gem. § 30a Abs. 2 BZRG
wird fur diese Tatigkeit ein erweitertes Flihrungszeugnis bendtigt.

Dafir braucht Sie unser Team:

e Personalaktenfiihrung, z.B. Uberwachung und Pflege der Personalakten

e Abwicklung des Mitbestimmungsverfahrens bei personellen Mal3nahmen (z.B. Erstellung von
Arbeitsvertragen / Vertragsanpassungen/-anderungen, Bescheinigungswesen

e Bearbeitung der Zeitwirtschaft (z.B. Uberwachen und Pflege der Zeitkonten, Dienstplane),
Uberwachung und Kontrolle der Krankentage einschl. Abruf elektronischer Krankmeldungen

e Bearbeitung und Weiterleitung von Antragen (z.B. Dienstreise-, Fortbildungs-, Urlaubsantrage
usw.)

e Ermittlung und Berechnung der zuschlagspflichtigen Zeiten, Aufbereitung und Ubergabe der
Daten an die Abrechnungsstelle

e Betreuung und Pflege von Kompetenzprofilen, Fithren von Listen und Ubersichten

¢ Administrative Unterstlitzung des Recruitingprozesses, einschl. Bewerbermanagement und
Bearbeitung von Stellenausschreibungen, sowie Begleitung des Onboarding- und
Offboardingprozesses

e Betreuung, Beratung und Unterstiitzung der Mitarbeiter (m/w/d) in Personalangelegenheiten

Diese Voraussetzungen bringen Sie mit:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, gerne mit Weiterbildung in der
Personalsachbearbeitung

¢ Mehrjahrige Berufserfahrung mit Schwerpunkt im Personalwesen
Grundliche und vielseitige Kenntnisse im Arbeits-, Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht,
Erfahrungen in der Anwendung des Tarifvertrag der Lander (TV-L), sowie im Umgang mit
Zeiterfassungsprogrammen
Gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office-Anwendungen

e Sehr gutes Zeit- und Selbstmanagement

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
Nordic CAMPUS passt zu Ihnen? Perfekt! Mailen Sie Ihre Bewerbung mit Lebenslauf, Ausbildungs- und

gofs. Studiennachweisen, sowie Arbeitszeugnissen unter dem Zeichen 26023 bis zum 08.10.2026 an:
bewerbung@nordic-campus.de. Es werden nur vollstandige Bewerbungsunterlagen berticksichtigt.
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Das gehort zu lhren Starken:
e Ein hohes Mal3 an Loyalitat, Diskretion und Verschwiegenheit
e Erfahrungen in der Personalsachbearbeitung, Datenverarbeitung und Zeitwirtschaft
e Gute Fachlichkeit sowie eine selbststéandige und problemlésungsorientierte Arbeitsweise
e Fahigkeit zur Selbstreflexion, gute Team- und Kommunikationsfahigkeit sowie ein
verantwortungsvoller Umgang mit den eigenen Fahigkeiten und Kompetenzen
e Serviceorientierung und eine rasche Auffassungsgabe

Das sind unsere Leistungen fiir Sie:
¢ Eine interessante und vielseitige Tatigkeit in einem multiprofessionellen Team
e Eine wertschatzende und offene Arbeitsatmosphére
e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis
Eine gezielte Einarbeitung
Vergutung nach dem TV-L EG 9a
Madglichkeiten zur Kompetenzentwicklung durch Fort- und Weiterbildung
e Ein Ubertariflicher Urlaubsanspruch von 35 Arbeitstagen im Kalenderjahr
e Attraktive Zusatzleistungen wie betriebliche Altersversorgung (VBL), Job-Ticket und
Fahrradférderung
¢ Flexibilitdt zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf
e Zugang zu unseren Sportanlagen, der Mensa (Kombise) und mobilen Massagen
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