
 

 

Die Residenz Humboldthöhe ist ein modernes und gemeinnütziges Dienstleistungsunternehmen 

mit insgesamt 117 Betten im Pflegebereich, 214 Appartements im Betreuten Wohnen sowie ein 

hauseigener ambulanter Pflegedienst, wo die Zufriedenheit der Bewohner an erster Stelle steht.  

Sie befindet sich mitten in Vallendar auf einer Anhöhe gelegen, in der Nähe des Weltkulturerbes 

Oberes Mittelrheintal, umgeben von großen Waldgebieten. 

Die Residenz Humboldthöhe gGmbH sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

Eine Personalsachbearbeitung (m/w/d) in Vollzeit 

Stellenbeschreibung: 
 
• Erstellung von Arbeitsverträgen, Zusatzvereinbarungen, Abmahnungen und Arbeitszeugnisse 
• Organisation des Bewerbungsverfahren 
• Kontrolle und Pflege des Personalbudgets 
• Pflege von Dienstzeiten und Fehlzeiten im Zeiterfassungsprogramm (ATOSS) 
• Erstellung der Lohn- und Gehaltsabrechnung  
• Beratung bei Fragen zu den Themen Steuer, Sozialversicherung und Arbeitsrecht 
 
Anforderungen: 

• eine kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise im Bereich der Personalabteilung 
• mehrjährige Berufserfahrung im Bereich der Personalabteilung 
• gute Kenntnisse im Lohnsteuer-, Sozialversicherung- und Arbeitsrecht 
• MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook) 
• Erfahrung in Umgang mit DATEV Lodas 

 
Sonstiges: 

Darüber hinaus besteht die Möglichkeit für die Leitung der Personalabteilung. 

 

Fühlst du dich angesprochen, dann lass uns deine Bewerbung zukommen. 
 

Residenz Humboldthöhe gGmbH 
Personalabteilung 
Goethestraße 11 a 
56179 Vallendar  
 
oder per E-Mail an: 
personal@humboldthoehe.de 
 

Für weitere fachbezogene Auskünfte steht dir 
Herr Urban unter der Tel.:  0261/6403-215 
gerne zur Verfügung. 
 
 

Bitte achte beim Versenden der Bewerbung per Mail, dass diese in einem gängigen Datei-Format 

erfolgt (Word oder PDF). 


