
Die Große Kreisstadt Schwäbisch Hall (ca. 43.000 Einwohner) zeichnet sich durch eine hohe Lebens- und Wohn-
qualität sowie überregional ausstrahlende Kultur- und Bildungseinrichtungen und ein vielfältiges Freizeitangebot aus.  
Beim Fachbereich Personal und Recht ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt folgende Stelle zu besetzen:

Verwaltungsmitarbeiter  
in der Abteilung Personal (m/w/d)

Jetzt bewerben

      Wir
    suchen
Verstärkung

Zu Ihren Aufgaben gehören:
• �organisatorische und administrative Aufgaben im 

Personalbereich
• �Bearbeitung von Fortbildungsmaßnahmen, Dienstreisen 

und Reisekosten
• �Meldung von Arbeitsunfällen an die Berufsgenossen-

schaften
• Buchungen in der Software Finanz+
• �Betreuung der Auszubildenden sowie Praktikantinnen 

und Praktikanten

Was Sie auszeichnet:
• �eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfach- 

angestellter (m/w/d) oder Kaufmann für Büromanage-
ment (m/w/d)

• �mehrjährige Berufserfahrung in der öffentlichen  
Verwaltung oder in einer vergleichbaren Einrichtung

• �Kenntnisse im Personalbereich und Erfahrung mit 
Buchungssoftware sind wünschenswert

• �Planungs- und Organisationsfähigkeiten
• �Kontaktfreude und Einfühlungsvermögen
• �selbständige, strukturierte und zuverlässige Arbeits-

weise
• �Diskretion

Was uns auszeichnet:
• ein vielfältiges und interessantes Aufgabengebiet 
• �flexible Arbeitszeiten sowie die Möglichkeit der mobilen 

Arbeit
• �Wahlmöglichkeit aus Zuschüssen für Deutschlandticket, 

EGYM Wellpass oder Gutschein Heimatkaufen 
• Dienstrad-Leasing über Bikeleasing-Service GmbH & Co. KG
• �ein attraktives betriebliches Gesundheitsmanagement 
• interne und externe Fortbildungsmöglichkeiten
• die Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
• �betriebliche Altersvorsorge gemäß den Bestimmungen 

des TVöD
• �Corporate Benefits

Die Stelle ist entsprechend der Qualifikation bis Entgelt-
gruppe 6 TVöD ausgewiesen. Der Beschäftigungsumfang 
beträgt 50%.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis 
spätestens 04.01.2026. Bitte nutzen Sie hierfür unser 
Bewerberportal unter www.schwaebischhall.de/karriere. 
Fragen beantwortet Ihnen gerne Frau Woitke,  
Telefon (0791) 7 51-3 81.

Die Informationen zur Erhebung von personenbezogenen Daten 
bei der betroffenen Person nach Artikel 13 DSGVO können Sie 
unserer Homepage unter www.schwaebischhall.de/karriere 
entnehmen.


