
 

 

 Stellenausschreibung Nr. 07/2020 vom 05.03.2020 
 
Die Dreescher Werkstätten geben Menschen mit einer geistigen Behinderung oder psychischen 
Beeinträchtigung in allen Lebensphasen Möglichkeiten zum Arbeiten, Wohnen und zur Freizeitgestaltung. 
Wir unterstützen sie dabei, ein möglichst normales, individuell gestaltetes und selbstbestimmtes Leben zu 
führen. 
Die Dreescher Werkstätten gGmbH schreibt zum 01.05.2020 für den Bereich Verwaltung folgende Stelle 
aus:  

 

Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
 
Wir wünschen uns:  

 eine abgeschlossene Ausbildung als Personalkauffrau (m/w/d) oder vergleichbare Ausbildung 

 gute MS-Office-Kenntnisse: Word, Excel, Outlook sowie die Bereitschaft, sich in spezifische Programme 
der Personalbuchhaltung (z.B. Personalentgeltabrechnung, SIEDA, VIA-S) einzuarbeiten 

 Berufserfahrung im Bereich der Personalsachbearbeitung 

 zuverlässige und selbständige Arbeitsweise, Flexibilität und Eigenverantwortung in der Arbeit, sicheres 
und freundliches Auftreten  

 
Wir bieten: 

 ein anspruchsvolles Tätigkeitsfeld 

 einen sicheren, unbefristeten Arbeitsplatz 

 eine variable wöchentliche Arbeitszeit mit 30,0 Stunden 

 eine Vergütung in Anlehnung an den TVöD – Bund 

 eine Jahressonderzahlung & vermögenswirksame Leistungen 

 eine betriebliche Altersvorsorge  

 regelmäßige Fortbildungen & Supervision 

 Jobticket für die Nutzung des Stadtnetzes Nahverkehr Schwerin im Jahr 2020 

 
Ihre Aufgaben: 

 Durchführung der monatlichen Entgeltabrechnung 

 Ansprechpartner für Behörden/Krankenkassen, Mitarbeiter und Vorgesetzte in allen 
sozialversicherungsrechtlichen und lohnsteuerlichen Fragestellungen 

 Bearbeitung der betrieblichen Altersvorsorge 

 Personaladministration und Korrespondenz 

 Erstellung von Reports und Statistiken 

 Pflege/Auswertung der Zeiterfassungsdaten 

 Erstellen von Verträgen, Zeugnissen und Bescheinigungen 
 

Die Bewerbungsfrist endet am 31.03.2020 


