
 
Mitarbeiter:in 
Personalbetreuung 
(Voll-/Teilzeit) 
 
 
Mit rund 650 Mitarbeiter:innen ist die Sparkasse Düren Marktführer in der 
Region Düren.  
  
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine:n neue:n Kolleg:in für 
unseren Personalbereich. Sie möchten mit uns die Zukunft unserer Sparkasse 
gestalten? Dann kommen Sie ins #teamsparkasse! 
 

Ihre Aufgaben: 
Sie betreuen unsere Kolleg:innen bei allen Fragestellungen zu ihrem 
Arbeitsverhältnis außerhalb der unmittelbaren Entgeltabrechnung. 
 
Sie übermitteln Vorgänge zur Entgeltabrechnung an unseren externen 
Dienstleister. 
 
Sie erstellen Personalstatistiken, Personalmeldungen und wirken bei unserem 
Jahresabschluss mit. 
 
Sie bearbeiten weitere Aufgaben in der Personalbetreuung, wie z.B. die 
Erstellung unserer Arbeitszeugnisse. 
 
Sie unterstützen die Personalreferent:innen und die Abteilungsleiterin (z.B. bei 
Terminvereinbarungen, Schriftverkehr etc.). 
 
 

Ihr Profil: 
Sie haben eine kaufmännische Ausbildung sowie eine Zusatzqualifikation im 
Personalwesen abgeschlossen. 
 
Sie haben bereits Erfahrungen in der Personalsachbearbeitung gesammelt und 
können Kenntnisse im Tarif-, Sozial- und Steuerrecht vorweisen. 
 
Sie arbeiten gerne mit digitalen Medien und haben Erfahrungen mit modernen 
und innovativen Arbeitsmethoden und Kommunikationsmitteln. 
 
Sie sind aufgeschlossen, hilfsbereit und teamfähig und bringen sich gerne 
aktiv in ein leistungsorientiertes Team ein. 
 

 

Wir bieten: 
Arbeiten mit Kolleg:innen und Führungskräften in einem agilen Team auf 
Augenhöhe und die Möglichkeit sich beruflich und persönlich 
weiterzuentwickeln. 
 
Attraktive Vergütung, Urlaubsregelungen und flexible Arbeitszeiten (nach 
TVöD) – inkl. der Möglichkeit mobil zu Arbeiten. 
 
Vermögenswirksame Leistungen (z.B. 40 Euro pro Monat bei 
Vollzeitbeschäftigung) sowie eine zusätzliche arbeitgeberfinanzierte 
betriebliche Altersversorgung. 
 
Verschiedene Möglichkeiten im Rahmen unseres betrieblichen Gesundheits-
management (z.B. Job Rad-Leasing oder ein Zuschuss in Höhe von 20 Euro 
zum Monatsbeitrag in ausgewählten Fitnessstudios usw.) – denn Ihre 
Gesundheit ist uns besonders wichtig! 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre 
aussagekräftige Online-Bewerbung mit den entsprechenden 
Bewerbungsunterlagen und einer Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung. 
 
Wir freuen uns über Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen (oder 
Gleichgestellte) und stellen sie bei gleicher Eignung, Befähigung und 
fachlicher Leistung gerne bevorzugt ein. 
 
Gerne informieren wir Sie vorab. Sie erreichen die Abteilungsleiterin,  
Frau Ute Jaeger, unter Tel. 02421/127-473010. 
 

www.sparkasse-dueren.de 


