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Die ProJob Rheingau-Taunus GmbH ist eine gemeinnützige Beteiligungsgesellschaft des 

Rheingau-Taunus-Kreises und hat zum Ziel, Menschen in Arbeit zu bringen. Dazu 

bieten wir u.a. eine Vielzahl von Qualifizierungs-, Ausbildungs- und Fördermaßnahmen 

an.  

Am Standort Konrad-Adenauer-Straße ist ab sofort eine Stelle im Umfang von 20,00 Std 

wöchentlich (VZÄ 0,5128) im Angebotsbereich Personalverwaltung zu besetzen. Der 

Dienstort ist der Rheingau-Taunus-Kreis. Die Besetzung der Stelle ist zunächst bis zum 

31.03.2028 befristet. Eine Verlängerung wird angestrebt. 

 
Aufgabengebiet: 

• Im Rahmen der Personalbeschaffung Bearbeitung des Bewerbungsmanagement 

• Bearbeitung der Internen und externen Stellenausschreibungen, sowie die Planung 

und Koordinierung der Vorstellungsgespräche 

• Organization des Personals On-Boarding und Off-Boarding 

• Erstellung von Arbeitsverträgen, Zusatzvereinbarungen 

• Pflege der elektronischen Zeiterfassung 

• Führung der Stammdaten und der Personalakten der Mitarbeitenden  

• Erstellung von Arbeitszeugnissen und Bescheinigungen 

• Abwicklung mit den Sozialversichertenträgern  

• Bearbeitung von Urlaub- und Fortbildungsanträgen, Abwesenheitsmeldungen 

• Erstellen und Auswerten von Personalstatistiken 

• Archivierungsarbeiten unter Beachtung der gesetzlichen Aufbewahrungsfristen 

• Bearbeitung der monatlichen Kostenstellenänderungen- und Auswertung 

• Zentraler Ansprechpartner in allen personalrelevanten Fragen 

 
Sie bringen mit: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Berufserfahrung im Bereich Personal 

oder mit Weiterbildung zur Personalkaufmann*frau  

• Gute EDV-Kenntnisse  

• Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht sowie im Sozialversicherungsrecht und 

Steuerrecht 

• Berufs- und arbeitspädagogische Eignung 

• Kommunikationsgeschick und Verhandlungssicherheit 

• Souveränes Auftreten sowie Belastbarkeit und Teamfähigkeit 

 
Wir bieten: 

• Vergütung nach TVÖD EG 8 bis EG 9 

• Alle Leistungen des öffentlichen Dienstes 

• Anspruchsvolle, abwechslungsreiche und gesellschaftliche relevante Tätigkeit 

• Bedarfsorientierte Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 

• Betriebliche Zusatzversorgung  

• Kostenfreies RMV Premium Job Ticket ohne Eigenanteil 

• Perspektive auf unbefristete Übernahme nach zwei Jahren 
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Das ist uns wichtig: 

Wir stehen für Vielfalt und freuen uns über jede Bewerbung, unabhängig von Geschlecht, 

Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter 

sowie sexueller Orientierung und geschlechtlicher Identität. 

Nähere Informationen erhalten Sie bei: 

Arno Brandscheid 

Geschäftsführer 

Konrad-Adenauer-Straße 15 

65232 Taunusstein 

Mobil: 0151 56027202 

E-Mail: arno.brandscheid@projob-rtk.de 

Wenn Sie diese herausfordernde Aufgabestellung reizt, senden Sie bitte Ihre Bewerbung bis 

zum 05.02.2026 an: 

ProJob Rheingau-Taunus GmbH 

Christine Scherer 

Konrad-Adenauer-Str. 15 

65232 Taunusstein 

E-Mail: bewerbungen@projob-rtk.de 
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