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Stellenausschreibung 
 

 

Die Oberurseler Werkstätten für behinderte Menschen sind ein Eigenbetrieb des Hochtaunuskreises, 
der Menschen mit unterschiedlichsten Behinderungen durch individuelle Förderung und Betreuung in 
Beruf und Gesellschaft integriert. Dazu gehören Aus- und Weiterbildung, Förderung der persönlichen 
Entwicklung, Arbeitsplatzangebote und pflegerische Hilfen. 
 
Zum 01.03.2024 ist in unserem Hause, zunächst befristet für ein Jahr, eine Stelle in Vollzeit zu 
besetzen. 
 
 

Wir suchen ein/e 
 

Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
 
Die Tätigkeiten umfassen: 
 

 Komplette Personalsachbearbeitung für Tarifbeschäftigte (TVöD) und Menschen mit Be-
hinderung 

 Lohn- und Gehaltsabrechnung über die Programme P&I Loga und Micos-Provia 
 Ansprechpartner in allen abrechnungsrelevanten Angelegenheiten  
 Korrespondenz mit Kostenträgern, Finanzämtern, Sozialversicherungsträgern und Behörden 
 Reisekostenabrechnungen nach Hessischem Reisekostengesetz 
 Bescheinigungswesen 
 Koordination von Bewerbungsprozessen 
 Planung und Organisation von Fortbildungen  
 Kommunikation mit der Volunta gGmbH (Freiwilliges Soziales Jahr) 
 Vorbereitung und Organisation von Betriebsprüfungen  
 Jahreswechselarbeiten vorbereiten und durchführen 

 
 
 

Die/Der Bewerber/in sollte über folgende abgeschlossene Ausbildung verfügen: 
 
 

Kaufmännische Ausbildung/Verwaltungsfachangestellte/r mit Schwerpunkt 
„Personalwesen“ 

oder vergleichbare Ausbildung 
 
 
Wir erwarten:  

 Fundierte Kenntnisse im Tarifrecht (TVöD) sowie im Arbeits-, Sozialversicherungs- und Steuer-
recht 

 Eigenverantwortung und Selbstständigkeit 
 Strukturierte Arbeitsweise   
 Fähigkeit zur Teamarbeit 
 Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungsangeboten 
 PC-Kenntnisse (MS-Office) 
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Wir bieten: 
 einen Arbeitsplatz in einem abwechslungsreichen und anspruchsvollen Arbeitsgebiet 
 Zusammenarbeit in einem stabilen und interdisziplinären Team 
 eine Vergütung nach TVöD und umfangreiche Sozialleistungen, z. B. Angebote zur betrieb-

lichen Altersvorsorge (ZVK, Entgeltumwandlung), Zuschuss zu VL-Verträgen 
 Job-Ticket 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Weitere Stellenanzeigen entnehmen Sie bitte unserer Homepage 
www.o-wfb.de! 

 

 
Zur Optimierung unserer internen Geschäftsprozesse speichern wir Ihre Bewerbungsunterlagen in un-
seren IT-Systemen und verarbeiten diese im Rahmen der datenschutzrechtlichen Vorgaben.  
 
Reisekostenvergütungen werden nicht erstattet. 
 
Aus organisatorischen Gründen senden wir Ihre Bewerbungsunterlagen nach Abschluss des Bewer-
bungsverfahrens nicht an Sie zurück und löschen bzw. vernichten diese intern. Senden Sie uns daher 
bitte keine Originaldokumente.  

Für weitere Fragen stehen Ihnen der Verwal-
tungsleiter Herr Olaf Wehrheim oder die Fach-
bereichsleiterin Frau Doris Stierwald unter der 
Rufnummer 06171/9980-100 und -120 gerne 
zur Verfügung. 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte 
schriftlich bis zum 03.10.2023 an: 

 
Oberurseler Werkstätten für 
Menschen mit Behinderung 

z.Hd. Erster Betriebsleiter 
Herrn Andreas Knoche 

Oberurseler Straße 86-88 
61440 Oberursel (Taunus) 

E-Mail: info@o-wfb.de 


