
 
 

                

Als gesetzliche Krankenkasse sind wir mit einer über 125-jährigen Erfahrung, soliden Finanzen und einem 
innovativen Versorgungsangebot seit Jahren auf Wachstumskurs. Unseren bundesweit mehr als 169.000 
Versicherten bieten wir an 15 Standorten starke Leistungen, attraktive Zusatzleistungen und einen 
ausgezeichneten Service. 

Wir suchen daher zur Unterstützung unserer Personalabteilung zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen

Personalsachbearbeiter (m/w/d)  
für unsere Hauptverwaltung in Neu-Isenburg (Teil- oder Vollzeit, ab 18 bis 36 Std.) 

 
 

Ihre Aufgaben 
 
• Koordination und Durchführung der Gehaltsabrechnung und 
Zeitwirtschaft sowie der betrieblichen Altersvorsorge 
• Administrative Tätigkeiten, z. B. Reisekostenabrechnungen, 
Zeugniswesen sowie Anlage von Personalakten 
• Datenaufbereitungen für das interne Reporting und externe 
Statistiken  
• Abwicklung des kompletten Bescheinigungswesens 
• Administration des gesamten Bewerbermanagements 
• Vertragserstellung  
 
Ihr Profil 
 
• abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich 
mit Berufserfahrung in der Personalabteilung 
• abgeschlossene Fortbildung zum Personalfachkaufmann (m/w/d) 
wäre wünschenswert 
• Sie sind vertraut im Umgang mit den gängigen MS-Office-
Programmen 
• Sie arbeiten eigenständig, strukturiert und sind zuverlässig, 
motiviert und belastbar 

Wir bieten
 
• Möglichkeit mobil zu arbeiten (bis zu 3 Tage pro Woche) 
• 36 Stundenwoche mit der Möglichkeit zur 4 Tage Woche 
• Weihnachts- und Urlaubsgeld 
• 30 Tage Urlaub und Sonderurlaubstage 
• Betriebliche Altersvorsorge – arbeitgeberfinanziert und eigene 
Entgeltumwandlung  
• Gutes Betriebsklima 
• Internes betriebliches Gesundheitsmanagement 
• Zuschuss zum Deutschlandticket als Jobticket 
 
Wenn Sie sich angesprochen fühlen, freuen wir uns auf Ihre 
aussagefähige Bewerbung. Ihre vollständigen Unterlagen  
senden Sie bitte bis zum 15.03.2024 an: 
 
Salus BKK 
Vorständin, Frau Ute Schrader 
Siemensstraße 5 a 
63263 Neu-Isenburg 
Tel: 06102 2909-10 oder Fax: 06102 2909-98 
E-Mail: ute.schrader@salus-bkk.de 


