
DAS ERWARTET SIE – VIELFALT UND VERANTWORTUNG 

›  Ob Recruiting oder Mitarbeiterentwicklung: Sie arbeiten mit an diversen strategischen 
sowie operativen Personalthemen und bringen Ihre Ideen ein.

›   Sie sind zuständig für die professionelle Gestaltung und administrative Umsetzung  
aller Personalprozesse – von der Einstellung bis zum Austritt.

›   Sie pflegen gewissenhaft die Stammdaten unserer Mitarbeiter/innen.
›   Sie kümmern sich vertrauensvoll um Urlaubs- und Krankmeldungen sowie  

das Thema Zeiterfassung. 
›   Sie erledigen Entgeltabrechnungen in Zusammenarbeit mit einem externen  

Dienst leister sorgfältig und termingerecht. Darüber hinaus gehört die Reisekosten-
abrechnung zu Ihren Aufgaben.

›   Sie betreuen zuverlässig rund 40 Mitarbeiter/innen in sämtlichen personalrelevanten 
Fragen und führen eigenverantwortlich die Korrespondenz mit Versicherungsträgern, 
Krankenkassen und Berufsgenossenschaft.

›   Sie übernehmen mit Engagement Sonderaufgaben und Projekte im Personalwesen.

DAS BRINGEN SIE MIT – EXPERTISE UND PERSÖNLICHKEIT

›   eine abgeschlossene Ausbildung oder ein Studium im Bereich HR
›   mindestens fünf Jahre Berufserfahrung in der Personaladministration und -betreuung
›   sehr gute Kenntnisse im Bereich Lohnsteuer, Sozialversicherung und Arbeitsrecht
›   eine eigenständige und serviceorientierte Arbeitsweise 
›   Teamgeist und Gestaltungswillen 
›   eine loyale und offene Persönlichkeit

DAS BIETEN WIR IHNEN – WERTE UND WERTSCHÄTZUNG

› ein wertschätzendes und wertebasiertes Umfeld
› einen sicheren Arbeitsplatz im Non-Profit-Sektor
› flexible Dienstzeiten, freundliches Betriebsklima und eine familiäre Arbeitsatmosphäre
› individuelle Entwicklungsmöglichkeiten
› betriebliche Gesundheits- und Altersvorsorge

KONTAKT

Sie haben Interesse an einer sinnstiftenden Tätigkeit mit Aussicht auf Entfristung?  
Dann freuen wir uns bis zum 15.10.2020 auf Ihre aussage kräftige Bewerbung  
z. H. unseres Vorstands Peter Augustin. Bitte senden Sie Ihre vollständigen Unterlagen 
(Anschreiben, Lebenslauf, relevante Zeugnisse) als PDF-Datei mit max. 5 MB an  
bewerbung@sagst.de und geben Sie Ihre Gehaltsvorstellungen sowie den frühest-
möglichen Eintrittstermin an.

ÜBER UNS: PLURALISTISCH ORIENTIERT, ANTHROPOSOPHISCH MOTIVIERT

Die Software AG – Stiftung mit Sitz in Darmstadt zählt zu den größten Förder
stiftungen Deutschlands. Sie ist keine Unternehmensstiftung, sondern Groß  
aktionärin der Software AG. Pluralistisch orientiert und anthroposophisch  
motiviert, ermöglicht sie mit den Erträgen ihres Stiftungskapitals rund 250 
gemein nützige Projekte im Jahr. Im Mittelpunkt ihrer Förderung stehen  
seit 1992 der Mensch und seine Entwicklung. Weitere Informationen unter: 
www.sagst.de

Für ihren Personalbereich sucht die Software AG – Stiftung (Darmstadt) 
ab sofort, zunächst befristet auf 2 Jahre, einen erfahrenen

HR-Mitarbeiter (m/w/d) 
in Teilzeit (50 %) mit Schwerpunkt Personaladministration.


