
 

Das Einbecker BürgerSpital ist ein Krankenhaus der Grund- und Re-
gelversorgung mit 103 Planbetten in den Abteilungen Allgemeine Innere 
Medizin, Allgemein- und Viszeralchirurgie, Unfallchirurgie und Or-
thopädie sowie Anästhesie und Intensivmedizin. Die Versorgung der Pa-
tienten erfolgt in allen Fachbereichen ganzheitlich. Wir gehören zu 
einem der größten strahlentherapeutischen Anbieter in Deutschland, 
dem RadioOnkologieNetzwerk. 
 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
 

Sachbearbeiter (m/w/d) für die  
Personalabteilung 

 
in Teilzeit (ca. 20 Stunden pro Woche). 
 
Ihre Aufgaben: 
- Vorbereitung und Durchführung der korrekten und fristgerechten Ent-

geltabrechnungen inkl. Melde- und Bescheinigungswesen 
- Pflege der Arbeitszeit- und Urlaubskonten 
- Ansprechpartner für die Mitarbeiter in allen personalrelevanten The-

men; allgemeine Personalverwaltung 
- Personalakquise und Bewerbermanagement 
- Unterstützung in der Personaladministration sowie in Personalpro-

zessen, z. B. bei Ein- und Austritten 
- Mitwirkung bei der Weiterentwicklung von Personalmanagementpro-

zessen und an HR-Projekten 
 

Sie bringen mit: 
- eine kaufmännische Ausbildung, bestenfalls Weiterbildung zum/zur 

Personalfachkaufmann/-frau 
- gute lohnsteuer-, sozialversicherungs- und arbeitsrechtliche Kennt-

nisse 
- einschlägige Berufserfahrung im Personalwesen 
- Team- und Kommunikationsfähigkeit 
- strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 
- hohe Dienstleistungsorientierung 
- Diskretion und Vertrauenswürdigkeit 
- hohe IT- und Zahlenaffinität sowie einschlägige Erfahrungen mit HR-

Anwendungssystemen (idealerweise P&I Loga3 und Clinic Planner) 
sowie Excel und Word 

 

Unser Angebot: 
- eine unbefristete Anstellung  
- eine attraktive Vergütung nach TVöD-K 
- kollegiales Team und flache Hierarchien 
- Möglichkeit zur Fort- und Weiterbildung  
- Bikeleasing und Mitarbeiterangebote (corporate benefits) 
- verantwortungsvolles Arbeiten in einem abwechslungsreichen Tätig-

keitsgebiet 
- flache Hierarchien in einem familiären Haus 
 

Bei Fragen wenden Sie sich gerne per E-Mail an  
personalabteilung@einbecker-buergerspital.de. 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 

Bitte senden Sie diese vorzugsweise per Mail an: 
bewerbung@einbecker-buergerspital.de  oder per Post an:  
Einbecker BürgerSpital GmbH, Personalabteilung,  
Andershäuser Str. 8, 37574 Einbeck 


