
 

 
Die Ambulantes Reha- und Therapiezentrum Dortmund GmbH bietet als Vertragspartner der gesetzlichen 
Krankenversicherung und der Rentenversicherung qualifizierte Rehabilitationsleistungen in den 
Fachbereichen Neurologie und Orthopädie an. Es stehen 35 ambulante Behandlungsplätze zur 
Verfügung. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Termin einen 
 

Personalsachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit (19,5 Std./Woche) 
(Arbeitszeit wöchentlich im Wechsel 09.00 – 13.00 Uhr und 12.00 – 16.00 Uhr) 

 
Ihre Aufgaben  

 Bearbeitung aller administrativen Aufgaben der Arbeitsvertragserstellung und der 
Vertragsänderung 

 Anlage und Pflege von Personalakten 
 Erstellung von Bescheinigungen und Zeugnissen 
 Betreuung der Mitarbeiter in allen personellen Angelegenheiten 
 Durchführung und Prüfung der Entgeltabrechnung 
 Erstellung von monatsrelevanten Daten für die Geschäftsleitung 
 Verwaltung der Urlaubs- und Krankheitsstatistik 
 Ausarbeitung und Platzierung von Stellenausschreibungen  
 Vorauswahl und Bewertung von Bewerbungsunterlagen, Unterstützung bei Bewerbergesprächen 

 
Ihr Profil 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
 Mindestens 2 Jahre Erfahrung in der Personalverwaltung 
 Erfahrung mit Lohnabrechnungsprogrammen (Kidicap, DATEV o. ä.) zwingend erforderlich  
 Umfassende EDV-Kenntnisse im Umgang mit Microsoft Office 
 Hohes Maß an Einsatzbereitschaft, Flexibilität und Belastbarkeit 
 Ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit 

 
Unser Angebot 

 Eine vielseitige, verantwortungsvolle Tätigkeit in einem kollegialen, interdisziplinären Team 
 Eine leistungsgerechte Vergütung 

 
Bitte richten Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf sowie relevante 
Zeugnisse) ausschließlich per E-Mail an: 
 
Johanniter-Klinik am Rombergpark GmbH 
Personalabteilung 
Am Rombergpark 42 
44225 Dortmund 
E-Mail: bewerbung@klinik-am-stein.de 
Wir bitten Sie, aufgrund der hohen Anzahl von Bewerbungen von telefonischen Rückfragen zum Stand 
der Bewerbungen abzusehen. Die Bewerbungen werden entsprechend den datenschutzrechtlichen 
Vorschriften nach Beendigung des Bewerbungsverfahrens gelöscht. 
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