
 

 Wir suchen engagierte Mitarbeiter! 

 

Mitarbeiter (m/w/d) in der Personalverwaltung 

 
Der Bereich Finanzen und Verwaltung des PTV nimmt Aufgaben für alle Bereiche des Vereins 
wahr. Diese erstrecken sich über das interne und externe Rechnungswesen, allgemeine 
Verwaltungsaufgaben, Controlling, Personalwesen bis zum Technischen Support.  
 
Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen engagierten 
Mitarbeiter (m/w/d) in Vollzeit für die Personalverwaltung. 
 

Ihre Aufgaben: 
 

• Betreuung der administrativen Personalprozesse von der Einstellung bis zum Austritt  

• Erstellen von Arbeitsverträgen, Bescheinigungen und anderen personalrelevanten 
Dokumenten 

• Pflege und Verwaltung der Personalakten (digital und physisch)  

• Durchführung der Gehaltsabrechnung 

• Korrespondenz mit externen Stellen (z. B. Sozialversicherungsträger, Finanzämter, 
Arbeitsagenturen etc.) 

• Ansprechpartner/in für Mitarbeiter und Führungskräfte in allen personalrelevanten 
Fragestellungen 

• Überwachung und Verwaltung von Urlaubs- und Krankheitszeiten 
 

Ihr Profil: 
 

• Kaufmännische Ausbildung, möglichst mit Zusatzausbildung zum/zur 
Personalfachkaufmann/-kauffrau oder eine vergleichbare Qualifikation 

• Berufserfahrung in der Gehaltsabrechnung 

• Kenntnisse im Arbeits-, Sozial- und Lohnsteuerrecht 

• Erfahrung im Umgang mit Personalverwaltungs- und Abrechnungssoftware 

• Hohes Maß an Eigenständigkeit und ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeiten 

Selbstverständlich  

miteinander 

Beim Psychosozialen Trägerverein Solingen e.V. finden  
Solinger Bürger mit psychischen Erkrankungen individuell  
zugeschnittene Hilfen und Behandlungsmöglichkeiten  - in  
Krisen genauso wie im Alltag oder beim Thema Arbeit.  
Bei uns begegnen sich Betroffene, Angehörige und  
Profis auf Augenhöhe  – selbstverständlich miteinander. 
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Wir bieten: 
 

• flexible Arbeitsbedingungen, eine gute Arbeitsatmosphäre durch ein wertschätzendes 
Miteinander 

• Vergütung nach TVÖD 

• Sorgfältige Einarbeitung 

• 30 Tage Urlaub 

• Zusätzliche betriebliche Altersvorsorge 

• Möglichkeiten zur beruflichen Weiterentwicklung und Fortbildung 

• Finanzierungsangebot für E-Bike-Kauf 
 

Wir schätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht, 
Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion, Behinderung, Alter sowie sexueller 
Orientierung und Identität. 
 
Richten Sie Ihre Bewerbung bevorzugt per E-Mail (Anhänge bitte nur als PDF) bis zum          
13.09.2024 an das Postfach personalverwaltung@ptv-solingen.de 
oder per Post an 

Psychosozialer Trägerverein Solingen e.V.   
Hannes Schneider 
Assistenz der Vorsitzenden 
Eichenstraße 105-109   
42659 Solingen  
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