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Stellenausschreibung 

Die BKK Akademie GmbH ist die zentrale Bildungseinrichtung der Betriebskrankenkassen in Rotenburg an der Fulda. 
Wir qualifizieren Fach- und Führungskräfte für das Gesundheitswesen mit einem breiten Angebot an Seminaren, Lehr-
gängen und Tagungen.  

Hinter unserem Erfolg stehen rund 100 engagierte Mitarbeitende und moderne Verwaltungsprozesse. Unser Personalbe-
reich begleitet unsere Mitarbeitenden über den gesamten Beschäftigungszyklus und entwickelt gemeinsam mit den Füh-
rungskräften zukunftsfähige Personallösungen. 

Sie sind organisiert, kommunikativ und behalten auch in turbulenten Momenten den Überblick? Sie möchten in einem 
engagierten Team mitarbeiten und dabei helfen, HR-Prozesse effizient zu gestalten und weiterzuentwickeln? Dann sind 
Sie bei uns genau richtig! 

Zur Verstärkung unseres HR-Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen zuverlässigen und teamorientier-
ten 

Mitarbeiter (m/w/d) Personal 
in Teilzeit (25 – 30 Stunden/wöchentlich), unbefristet. 

Ihre Aufgaben 
− Sie übernehmen die monatliche Entgelt- und Zeitabrechnung für einen festen Mitarbeitendenkreis einschließlich der 

Pflege aller abrechnungsrelevanten Personaldaten. 
− Sie erstellen Meldungen, Bescheinigungen und Auswertungen und sind Ansprechperson für Mitarbeitende, Führungs-

kräfte sowie externe Stellen. 
− Sie unterstützen bei Prüfungen sowie bei der Erstellung von Statistiken und Auswertungen. 
− Sie unterstützen die Personaladministration von der Vertragserstellung bis zur Pflege unserer digitalen Personalakten 

und Stammdaten. 
− Sie unterstützen unser Recruiting, koordinieren Termine und begleiten den Bewerbungsprozess organisatorisch. 
− Sie bringen sich aktiv in die Weiterentwicklung unserer HR- und Payrollprozesse ein. 

Ihr Profil 
− Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt Personal oder eine vergleichbare 

Qualifikation. 
− Erste Berufserfahrung im Bereich Personalwesen ist von Vorteil. 
− Sicherer Umgang mit Microsoft 365, insbesondere Outlook, Teams, SharePoint, Word und Excel. 
− Erfahrung mit digitalen HR-Systemen (z. B. LOGA oder ähnlichen Tools) ist ein Plus. 
− Sie arbeiten strukturiert, sorgfältig und serviceorientiert, handeln diskret und arbeiten gerne im Team. 

Das bieten wir Ihnen 
− Ein engagiertes HR-Team mit kurzen Entscheidungswegen. 
− Eine strukturierte Einarbeitung und Weiterbildung. 
− Moderne Arbeitsmittel und digitalisierte Prozesse. 
− Flexible Arbeitszeiten im Rahmen unseres Gleitzeitmodells. 
− Eine wertschätzende Unternehmenskultur. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis zum 
16.08.2026 per E-Mail an: Karriere@bkk-akademie.de.  
Für Auskünfte steht Ihnen Herr Maidorn (06623 84-3165) gerne zur Verfügung. 
Wir freuen uns über alle Bewerbungen gleichermaßen. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevor-
zugt.  
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