
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Stellenanzeige Personalreferent (m/w/d) 
 
Unser Unternehmen, der Berufsausbildungs-Förderverein Brand-Erbisdorf e. V., wurde 1991 
gegründet und ist seitdem als Dienstleister in der Aus- und Weiterbildungsbranche, hauptsächlich in 
folgenden Fachbereichen tätig: 
  

• Maßnahmen der Aktivierung und beruflichen Eingliederung 

• Maßnahmen der Berufswahl und Berufsausbildung 

• Maßnahmen zur Teilhabe behinderter Menschen am Arbeitsleben. 
 

Der Berufsausbildungs-Förderverein Brand-Erbisdorf e. V. ist ein gemeinnütziger Verein und 
anerkannter Träger der freien Jugendhilfe. 
 

Wir suchen ab 01.03.2024 eine/n Personalreferent/in in Voll- oder Teilzeit. 
 

Ihre Aufgaben: 
 

• Feststellen des Personalbedarfs in Zusammenarbeit mit der Geschäftsleitung 

• Erstellen von Stellenausschreibungen 

• Sichtung von Bewerbungsunterlagen und Führen von Bewerbungsgesprächen 

• Begleitung neuer Mitarbeitender im Einarbeitungsprozess 

• Personaleinsatzplanung und Personalmeldungen 

• Erstellen von Arbeitszeugnissen 

• Administration Zeiterfassungssystem und 1. Ansprechpartner für alle Fragen der 
Mitarbeitenden 

• Führen der Personalakten und der Mitarbeiterdatenbank 

• Beantragung und Abrechnung von Lohnkostenzuschüssen 

• Beratung und Informieren in personal- und arbeitsrechtlichen Fragen 

• Vertretung des Lohnsachbearbeiters 
 

Ihr Profil: 
 

• ein erfolgreich abgeschlossenes Studium, z. B. im Bereich Betriebswirtschaft mit Schwerpunkt 
Personalwesen oder eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Personalfachkaufmann/frau 
mit entsprechender beruflicher Erfahrung 

• ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit sowie sehr gute Deutschkenntnisse 

• ein freundliches, aufgeschlossenes sowie sicheres Auftreten 

• Grundkenntnisse in der Lohn- und Gehaltsabrechnung sind von Vorteil 
 

Wir bieten: 
 

• unbefristetes Arbeitsverhältnis 

• 30 Tage Urlaub 

• Eigenverantwortung 

• 20 % Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge 

• eigenes Büro 

• eigener Parkplatz 

• hausinterne Weiterbildungen 

• Pausenversorgung durch hauseigene Kantine 

 
Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellte Bewerber/innen werden bei gleicher 
fachlicher Qualifikation und Eignung bevorzugt eingestellt. 
 
 
 
 



Kontaktdaten: 
 
Berufsausbildungs-Förderverein 
Brand-Erbisdorf e. V. 
Frau Manuela Schau 
Erzstraße 17 
09618 Brand-Erbisdorf 
Tel. 037322 5278-122 
E-Mail: sekretariat@bafv.de  
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