»Die Zusammenarbeit und Unterstiitzung der
unterschiedlichen Berufsgruppen begeistert mich
jeden Tag aufs Neue!“

Lena M., Personalreferentin im ZfP Calw

calw
5 ZJE Kiliinikum Nordschwarzwald \

Unser Zentrum ist eine wachsende Gesundheitseinrichtung mit sechs Fachkliniken, zahlreichen dezentralen
psychiatrischen Versorgungsangeboten und beschéftigt rund 1.400 Mitarbeitende. Die Klinik ist besonders
interessant durch ihre attraktive Lage nahe Stuttgart und verbindet die vielseitigen kulturellen Méglichkeiten der
umliegenden Stadte mit dem hohen Erholungs- und Freizeitwert des nordlichen Schwarzwaldes.

Als offentlicher Arbeitgeber bieten wir Ihnen mehr als einen sicheren Arbeitsplatz. Dank flexibler Arbeitszeitmodelle,
fairer Vergiitung, zahlreicher Weiterbildungsméglichkeiten und umfassendem Betrieblichen
Gesundheitsmanagement erwartet Sie ein exzellentes Arbeitsumfeld mit spannenden Aufgaben.

Fir die Abteilung Personaldirektion suchen wir am Standort Calw, zum nachstméglichen Zeitpunkt eine
Verstarkung in unserem

Teamassistenz (m/wld) fiir die Abteilung Personaldirektion

In Vollzeit

lhre Aufgaben

« Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben / Aktenpflege

» Verwaltung und Bestellung von Biromaterialien

« Terminkoordination und -Gberwachung

» Begleitung des On-Boardingprozesses bis zum Tag der Einstellung

« Begleitung des Off-Boardingprozesses bis zur Ubergabe in den Bereich der Personalsachbearbeitung
« Unterstiitzung bei der Personalverwaltung, insbesondere bei Urlaubs- und Fehlzeiteniibersichten

» Pflege und Aktualisierung von Daten in EDV-Systemen

« Erstellung von Bescheinigungen und Urkunden

Was Sie mitbringen sollten

« Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, beispielsweise zur Rechtsanwaltsfachangestellten, oder eine
vergleichbare Qualifikation

» Erfahrung im Bereich Blroorganisation und Sekretariatsarbeit

« gute Kenntnisse im Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen (Excel, Word)

» Organisationsgeschick und strukturierte Arbeitsweise

« vertraulicher Umgang mit sensiblen Informationen

« gute Kommunikationsfahigkeit und Teamfahigkeit

Was wir lhnen bieten



« Sicherheit eines Tarifvertrages und faire Vergutung nach TV-L, welche erganzt wird durch die besonderen
Sozialleistungen des Offentlichen Dienstes

» 30 Tage Urlaub (bei einer 5-Tage Woche)

 ein unbefristetes Arbeitsverhdltnis

« interessante, abwechslungsreiche Aufgaben, viel Gestaltungsspielraum und die Moglichkeiten, lhre Ideen
einzubringen

« eine intensive und personliche Einarbeitung und Betreuung

« eine kollegiale und wertschatzende Arbeitsatmosphére in einem aufgeschlossenen und erfahrenen Team

» Unterstiutzung fur extern zu erwerbende Weiterbildungen sowie qualifizierte interne Fortbildungen

« gute Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Privatleben

« Kinderferienbetreuung

« Kindertagesstatte fur Kinder zwischen 0 und 3 Jahren

» Jobticket

« die Mdglichkeit eines Fahrradleasings in Zusammenarbeit mit unserer Partnerfirma Lease a Bike

« eine Vielzahl attraktiver Gesundheitsangebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements wie
Hansefit, Massagen, uvm.

« Verglnstigungen bei namhaften Anbietern im Rahmen von Corporate Benefits wie adidas, Jochen Schweizer
oder Sky

« kostenlose Parkplatze

» die Moglichkeit sich in unserer Werkfeuerwehr zu engagieren

Haben Sie Fragen?
Nahere Auskiinfte erteilt Ihnen Herr Wolf, Personaldirektor / Stv. Betriebsdirektor Tel.: 07051/586-2278 und Fr.

Isola, Referentin flr Recruiting und Personalentwicklung, Tel.: 07051/586-2298.
Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen und vollstdndigen Bewerbungsunterlagen bis zum 13.08.2025.
Bitte bewerben Sie sich ausschlieRlich Online bei uns unter: www.karriere-kn-calw.de

Chancengleichheit ist fester Bestandteil unserer Personalpolitik. Daher begrifZen wir Bewerbungen von
qualifizierten Frauen besonders. Schwerbehinderte Menschen oder ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und
Bewerber werden bei gleicher Eignung und Befahigung vorrangig beriicksichtigt.

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung.

Zentrum fiir Psychiatrie Calw Klinikum

Nordschwarzwald +
Im Litzenhardter Hof

75365 Calw-Hirsau
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