
 
 
 
 
 
 

 

Die Elbe-Jeetzel-Klinik Dannenberg GmbH versteht sich als Baustein in der Gesundheitsversorgung 
für den Landkreis Lüchow-Dannenberg und eng angrenzende Gebiete. Neben dem Anspruch, eine 
qualitativ hochwertige und wohnortnahe Medizin anzubieten, sind in der Führung des Krankenhau-
ses eine Vielzahl von Prozessen zu steuern und dabei nicht nur unseren medizinischen Leistungsträ-
gern und Mitarbeitenden transparent und nachvollziehbar Erläuterungen zu betriebswirtschaftli-
chen Fragestellungen zu geben. Das MVZ Elbe-Jeetzel-GmbH ergänzt die Versorgung im ambulanten 
Bereich über die Fachrichtungen Orthopädie & Unfallchirurgie, hausärztliche Versorgung sowie der 
Frauenheilkunde.  
 

Wir suchen ab sofort einen  

Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
 
 

Ihre Aufgaben: 
 Unterstützung bei der Gehaltsabrechnung 
 Unterstützung und Hilfestellung der Dienstplanerstellenden Mitarbeiter 
 Stammdatenpflege im Dienstplan- und Abrechnungsprogramm 
 Erstellung von Vertragsunterlagen (z.B. Personalanträge, Arbeitsverträge) 
 Erstellung der Personalstatistik. Vorbereitende Aufgaben und Auswertungen für das 

hauseigene Personal- und Leistungscontrolling, insbesondere im Rahmen  
gesetzlicher Meldenotwendigkeiten 

 Bearbeitung mitarbeiterbezogener Unterlagen lt. gesetzlicher Vorgaben 
(z.B. Personalaktenmanagement, Honorarverträge, ANÜ-Verträge) 

 Bewerbungsmanagement und Teilnahme an Bewerbungsgesprächen 
 Zuarbeit für Qualitäts- und Risikomanagement 
 Begleitung der innerbetrieblichen Eingliederungsgespräche 
 
Wir bieten Ihnen: 
 einen Arbeitsplatz in einem motivierten, freundlichen Team 
 fundierte Einarbeitung und Schulungsfinanzierung 
 gute kollegiale Zusammenarbeit mit den übrigen Abteilungen des Hauses 
 abwechslungsreiche Tätigkeiten  
 eine tarifliche Vergütung mit zusätzlicher betrieblicher Altersversorgung (VBL) 
 flexible Arbeitszeit (Gleitzeit) 
 Vollzeit/ Teilzeit 
 Jobrad und weitere Mitarbeiterbenefits 
 Unterstützung bei der Haus- und Wohnungssuche 
 
Wir erwarten von Ihnen: 
 eine abgeschlossene Berufsausbildung als Personalkauffrau/ -kaufmann oder Gesundheitskauf-

mann/-frau oder vergleichbare Ausbildung sowie mehrjährige Berufserfahrung mit Schwer-
punkt Personalwirtschaft im Gesundheitswesen und Personalabrechnung, 

 freundliches Auftreten, Serviceorientierung und Diskretion, 
 sicherer Umgang mit MS-Office (im speziellen MS-Excel),  
 selbstständige und gewissenhafte Arbeitsweise, Team- und Kommunikationsfähigkeit 
 

 
Wünschenswert: 
 Kenntnisse: Dienstplanprogramm Time Office sowie Abrechnungsprogramm LOGA 

 
 

Fühlen Sie sich angesprochen? Dann bewerben Sie sich bitte, vorzugsweise über unsere Homepage. 

Wenn Sie Interesse an dieser 
Tätigkeit haben, freuen wir 
uns über Ihre Bewerbung, 
gerne online oder auf dem 
herkömmlichen Wege an die: 

Elbe-Jeetzel-Klinik  
Dannenberg GmbH 
Hermann-Löns-Straße 2 
29451 Dannenberg 
 

www.elbe-jeetzel-klinik.de 
 
 
 
Bei Fragen wenden Sie sich 
gerne an die Teamleiterin, 
Frau Wicht 
05862-83 1132 
 
oder per E-Mail an: 
bewerbung@eljek.de 
 
 


