
 
 

Stellenbeschreibung  

Personalreferent mit Gesamtverantwortung (m/w/d) 

 

Standort: Hanau | Eintri�: ab sofort | Anstellung: Vollzeit | Branche: Hochbau (65 MA) 

Ihre Rolle 

Als zentrale Ansprechperson für alle Personalthemen betreuen Sie eigenständig unsere rund 65 

Mitarbeitenden aus dem gewerblichen, technischen und kaufmännischen Bereich. Sie gestalten ak*v 

die Personalarbeit mit – von der Personalgewinnung über die Abrechnung bis zur Entwicklung und 

Mo*va*on der Belegscha-. Sie arbeiten eng mit der Geschä-sführung zusammen und sind zentrale 

Schni.stelle zu Behörden, externen Partnern und dem Betriebsrat. 

 

Ihre Aufgaben 

Personalgewinnung & -entwicklung 

 Beschaffung von qualifiziertem Personal in Zusammenarbeit mit der Geschä-sführung 

 Analyse und Umsetzung geeigneter Rekru*erungsmaßnahmen 

 Erstellung und Veröffentlichung von Stellenanzeigen 

 Sichtung von Bewerbungsunterlagen, Organisa*on und Durchführung von 

Vorstellungsgesprächen mit der Geschä-sführung inkl. Einstellung und Onboarding 

 Betreuung und Entwicklung von Auszubildenden 

 Planung und Organisa*on von Weiterbildungen und Seminaren 

 Förderung von Mitarbeiterbindung, Mo*va*on und Pflege des posi*ven Arbeitsklimas 

 

Personalverwaltung & Betreuung 

 Erstellung von Arbeitsverträgen, Änderungsvereinbarungen, Bescheinigungen, Zeugnissen 

 Pflege der Personalakten und Personalstammdaten  

 Ansprechpartner*in für Mitarbeitende bei allen Personal-Fragen 

 Organisa*on und Durchführung von Mitarbeitergesprächen (Gehalt, Feedback, Trennung) 

 Betreuung und Steuerung von BEM-Prozessen 

 Kommunika*on und Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat  

 

 

 



 
 

Lohn- und Gehaltsabrechnung 

 Selbstständige Durchführung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung 

 Regelung von Zusatzleistungen (betrieblicher Altersvorsorge, Direktversicherung, 

Dienstwagenregelung, JobRad) 

 Kommunika*on mit BRZ-Lohnabrechner in allen Abrechnungsfragen 

 

Schni�stellenfunk"on & externe Kommunika"on 

 Ansprechpartner*in für Sozialversicherungsträger, Krankenkassen, Finanzamt, Agentur für 

Arbeit, Soka Bau, BG Bau, Sicherheitsbeau-ragten 

 Bearbeitung von Meldungen wie: Jahresmeldung, Schlechtwe.ermeldung, 

Schwerbehindertenabgabe 

 Vorbereitung und Begleitung von Prüfungen durch Sozialversicherungsträger und Finanzamt  

 

Ihr Profil 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Studium mit Zusatzqualifika*on im HR-

Bereich 

 Mehrjährige Berufserfahrung im Personalwesen – idealerweise in einem mi.elständischen 

Bauunternehmen 

 Sehr gute Kenntnisse im Arbeits-, Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht 

 Sicherer Umgang mit relevanter So-ware (wie z.B. BRZ) sowie MS Office 

 Strukturierte, eigenständige Arbeitsweise sowie Verantwortungsbewusstsein und Diskre*on 

 Kommunika*onsstärke und ein wertschätzender Umgang mit Menschen auf allen Ebenen 

 

Das bieten wir 

 Eine vielsei*ge und verantwortungsvolle Posi*on mit Gestaltungsspielraum 

 Ein wertschätzendes und kollegiales Umfeld mit kurzen Entscheidungswegen 

 Leistungsgerechte Vergütung und unbefristeter Arbeitsvertrag 

 Flexible Arbeitszeiten und moderne Arbeitsmi.el 

 Möglichkeiten zur persönlichen und fachlichen Weiterbildung 

 Betriebsveranstaltungen, Gesundheitsförderung und weitere Sozialleistungen 


