
"Amt Tessin - Blumenstadt Tessin" 

Entdecken • Erleben • Aufblühen 

Stellenausschreibung der Blumenstadt Tessin 

Sachbearbeiter für Personalangelegenheiten und 

Gehaltsabrechnung (m/w/d) 

Die Blumenstadt Tessin als geschäftsführende Gemeinde des Amtes Tessin ist eine lebendige und 
zukunftsorientierte Stadt mit einem vielfältigen Aufgabenspektrum und engagierten Mitarbeitenden. 

Für die Weiterentwicklung unserer Verwaltung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

Sachbearbeiter für Personalangelegenheiten und Gehaltsabrechnung (m/w/d) in

Vollzeit. 

Sie suchen eine breitgefächerte und selbständige Aufgabe? Sie haben Freude daran, mit Menschen und 
Zahlen zu arbeiten? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 

Ihre zukünftigen Aufgaben 

Sie sind das Rückgrat unserer HR-Abteilung. Sie begleiten unsere Mitarbeitenden administrativ vom 
Eintritt bis zum Austritt, halten unseren Personaldatenbestand fehlerfrei und sind eine verlässliche 
Anlaufstelle für Fragen rund um das Beschäftigungsverhältnis. Zudem sorgen Sie für pünktliche 
Lohnabrechnungen aller Angestellten des Amtes Tessin. 

Zu Ihren wesentlichen Aufgaben gehören insbesondere: 

Persona lsach bea rbe itu ng 

• Allgemeine Sachbearbeitung: Erstellung von Arbeitsverträgen, Zusätzen, Zeugnissen,
Bescheinigungen und Abmahnungen. Pflege und Aktualisierung der digitalen und physischen
Personalakten gern. den Vorgaben des TVöD

• Zeiterfassung: Pflege und Überwachung des Zeiterfassungs- und Abwesenheitsmanagements
(Urlaub, Krankheit, Überstunden).

• Onboarding & Offboarding: Administrative Begleitung des Eintritts neuer Mitarbeiter sowie die
strukturierte Abwicklung von Austritten.

• Bewerbermanagement: Unterstützung im Recruiting (z. B. Terminkoordination, Einstellen von
Stellenanzeigen, Absagenmanagement).

Entgeltabrechnung 

• Entgelt- und Bezügeabrechnung: eigenständige Vorbereitung und Durchführung der monatlichen
Entgelt-, Gehalts- und Dienstbezügeabrechnung für Tarifbeschäftigte und/oder Beamtinnen und
Beamte im System (Sage HR Suite).

• Personalmaßnahmen umsetzen: Bearbeitung von Ein- und Austritten, Beförderungen,
Umgruppierungen, Höhergruppierungen, Elternzeiten sowie sonstigen Änderungen im
Beschäftigungsverhältnis

• Pfändungen & Abtretungen: Bearbeitung von Lohn- und Gehaltspfändungen sowie Abtretungen
• Spezielle Berechnungen: Ermittlung von Krankengeldzuschüssen, Arbeitgeberzuschüssen zum

Mutterschaftsgeld, Zeitzuschlägen (Überstunden, Sonn- und Feiertagsarbeit), Rufbereitschaften und
Einmaizahlungen

• Sozialversicherung & Steuern: Feststellung der Versicherungspflicht (Kranken-, Pflege-, Renten-,
Arbeitslosenversicherung und Zusatzversorgung bei ZVK/VBL), Meldewesen und 
Bescheinigungswesen, Korrespondenz mit Krankenkassen, Ämtern, Sozialversicherungsträgern und 
Behörden 

• Kommunikation & Schriftverkehr: Korrespondenz mit Finanzämtern, Sozialversicherungsträgern,
Krankenkassen, Beihilfestellen und den Bediensteten selbst

Diese Aufzählung bietet einen Einblick in Ihre vielseitigen Tätigkeiten. Flexible Anpassungen und neue 

Herausforderungen sind stets Teil unseres dynamischen Umfelds. 
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