
Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
in Teilzeit oder Vollzeit

IHRE AUFGABEN:
• Administrative Personalbetreuung vom Eintritt- bis zum Austritt
• Unterstützung beim Bewerbermanagement
• Erstellen von Auswertungen und Statistiken, Bescheinigungswesen
• Koordination und Bearbeitung von abrechnungsrelevanten Aufgaben im Rahmen der Eintritts-, 

Entwicklungs- und Austrittsprozesse
• Mitarbeiterberatung in personalwirtschaftlichen, steuer- und sozialversicherungsrechtlichen Frage-

stellungen
• Korrespondenz mit Sozialversicherungsträgern, Krankenkassen und Behörden
• Unterstützung bei verschiedenen HR-Projekten
• Aktive Mitwirkung bei der Verbesserung unserer Personalprozesse

IHR PROFIL:
• Abgeschlossene Berufsausbildung im Kaufmännischen Bereich - idealerweise als Personalfachkauf-

mann (m/w/d) oder eine vergleichbare Qualifi kation
• Solide Kenntnisse im Arbeitsrecht
• Erfahrung in der Umsetzung und Verarbeitung von Tarifverträgen
• Erfahrung in der Anwendung von SAGE HR Suite wünschenswert jedoch nicht Bedingung sowie 

souveräner Umgang mit den gängigen MS-O�  ce-Anwendungen
• Freude an dienstleistungsorientierter Arbeit, Teamgeist und Leistungsbereitschaft
• Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise sowie Kommunikationsfähigkeit

WIR BIETEN IHNEN:
• Unbefristeter Arbeitsvertrag in Voll- oder Teilzeit
• Lebendiges Team mit angenehmer Atmosphäre und o� ene Unternehmenskultur
• Attraktives Einstiegsgehalt sowie fl exible Arbeitszeiten
• Home-O�  ce-Option
• 30 Tage Urlaub, 5 Tage/Wo 39 Stunden, Urlaubs- sowie Weihnachtsgeld
• Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten
• Diverse Benefi ts

Ihre vollständige Bewerbung richten Sie bitte ausschließlich online an jobs@spielbank-berlin.de.

Über die Spielbank Berlin
Wer im Laufe von 4 Jahrzehnten zu einer echten 
Institution einer Stadt geworden ist, kann sich 
getrost zu den Traditionsunternehmen zählen. 
Seit über 45 Jahren bietet die Spielbank Berlin 
abwechslungsreiche und spannende Unterhal-
tung auf hohem Niveau an.
Im Oktober 1998 hat die Spielbank Berlin ih-
ren neuen Hauptstandort sowie die Verwaltung 
am Potsdamer Platz bezogen. Auf 6 Etagen und 
über 10.000 Quadratmetern befi nden sich Spiel-, 
Gastronomie- und Verwaltungsbereiche. Darüber 
hinaus betreibt das Unternehmen 3 Nebenstand-
orte am Fernsehturm, an der Ellipse Spandau und 
am Ku‘damm. Fast 500 Mitarbeiter begrüßen 
jährlich mehr als 600.000 Gäste in den Spiel-
banken in Berlin.
Die Spielbank Berlin fühlt sich der Hauptstadt 
nicht nur in punkto Entertainment verpfl ichtet, 
sie engagiert sich auch für Sport, Kultur und 
Soziales. Sie ist seit ihrer Gründung besonders 
dem Sport verbunden. Die Spielbank Berlin ist 
seit Jahrzehnten ein zuverlässiger Partner des 
Landes Berlin und Mitglied in wichtigen Netzwer-
ken der Hauptstadt. Als erfolgreichste Spielbank 
Deutschlands setzt die Spielbank Berlin mit ihren 
vier Standorten in der Bundeshauptstadt sowohl 
im Bereich des Service- und Spielangebotes, 
aber auch im wichtigen Bereich des Spieler- und 
Jugendschutzes kontinuierlich neue Maßstäbe.
Werden Sie Teil eines starken Teams!

Kontaktdaten

Spielbank Berlin 
Verwaltungsgesellschaft mbH
Marlene-Dietrich-Platz 1
10785 Berlin

Personalabteilung
+49 30 255 99 140
jobs@spielbank-berlin.de

Besuchen Sie uns auf 
spielbank-academy.de.


