
Die Medizinischen Reha-Einrichtungen der Stadt Radolfzell, METTNAU ist eines der traditionsreichsten Therapiezentren in Deutschland in den 
Bereichen kardiologische Prävention, Rehabilitation und Anschlussrehabilitation. Die vier Kliniken liegen in attraktiver Lage in unmittelbarer 
Nähe zum Bodensee in einer landschaftlich und kulturell besonders reizvollen Gegend mit hohem Freizeitwert. Die Einrichtungen verfügen 
über 506 Betten, ca. 330 Mitarbeiter und sind zertifi ziert nach DIN ISO 9001:2008 sowie QMS-Reha und sind Mitglied im Qualitätsverbund 
Gesundheit Baden-Württemberg. 

Im Rahmen einer Mutterschaftsvertretung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt Sie als 
Personalsachbearbeiter/in (m/w) in Vollzeit.

Wir wünschen uns eine fachlich und menschlich qualifi zierte Fachkraft mit folgendem Profi l:
• Abgeschlossene Ausbildung als Personalsachbearbeiter/in oder vergleichbare kaufmännische Ausbildung 
• Relevante Berufserfahrung im Personalwesen oder innerhalb einer vergleichbaren Tätigkeit
• Kenntnisse im Tarifrecht TVÖD sind von Vorteil
• Gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Offi ce sowie ein Verständnis für Personalverwaltungssysteme (SAP-HR, enaio etc.)
• Organisationstalent und Kommunikationsfähigkeit 
• Proaktive und selbstständige Arbeitsweise mit hoher Verbindlichkeit sowie Teamfähigkeit
• Motivation zur Erweiterung des eigenen Fachwissens
• Verschwiegenheit und Diskretion

Ihre Aufgabenschwerpunkte sind u.a.: 
• Unterstützung und Durchführung aller personaladministrativer Tätigkeiten (vom Eintritt bis Austritt eines Mitarbeiters)
• Beratung der Mitarbeiter/innen zu tarifl ichen und rechtlichen Fragestellungen im Rahmen des Arbeitsverhältnisses
• Anlage, Verwaltung und Pfl ege der Personalstammdaten und – akten
• Erstellung von vertraglichen Dokumenten, Zeugnissen sowie Bescheinigungen
• Abwesenheitserfassung, Pfl ege der Arbeitszeit- und Urlaubskonten (AIDA Orga)
• Bewerbermanagement

Wir bieten Ihnen:
• Eine spannende und vielseitige Tätigkeit in einer renommierten Fachklinik
• Ein sehr gutes Arbeitsklima in einem dynamischen Team
• Eine Vergütung nach dem Tarifvertrag des öffentlichen Dienstes für die Kommunen (TVöD/VKA)
• Ein sehr attraktives Umfeld in direkter Lage am Bodensee

Für weitere Fragen steht Ihnen Frau Scheurer, Teamleitung Personalabteilung, unter Tel. 07732/151-894 gerne zur Verfügung. Das 
Stellenangebot ist im Rahmen einer Mutterschaftsvertretung vorerst für 2 Jahre befristet.
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbung – gerne auch in elektronischer Form – mit den üblichen 
Bewerbungsunterlagen bis zum 30.05.2018 an:

Medizinische Reha-Einrichtungen der Stadt Radolfzell, METTNAU
• Personalabteilung •

Strandbadstraße 106 • D-78315 Radolfzell am Bodensee
oder per E-Mail: personalabteilung@mettnau.com

Bitte beachten Sie, dass wir eingereichte Unterlagen nicht zurücksenden. Wir empfehlen Ihnen daher, keine Bewerbungsmappen zu verwenden und nur 
Kopien einzureichen. Die Unterlagen werden nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Weitere Informationen fi nden Sie auf unserer 

Homepage unter   www.mettnau.com.
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