
 

   
 
Der vbw, mit Sitz in Stuttgart, ist der Prüfungs- und Interessenvertretungsverband der rund 
300 Wohnungs-und Immobilienunternehmen in Baden-Württemberg. Wir vertreten die Inte-
ressen unserer Mitglieder gegenüber Politik und Verwaltung und bieten ein umfangreiches 
Dienstleistungsangebot im Rahmen der Wirtschaftsprüfung und der betriebswirtschaftlichen 
und steuerlichen Beratung sowie der Rechtsberatung und EDV an. 
 
Zur Unterstützung und Erweiterung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeit-
punkt einen 
 
 
Personalsachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit (50%) 
 
 
Im Mittelpunkt der Tätigkeit stehen 
 
• selbstständige umfassende Personalsachbearbeitung mit Ausnahme der Personalbuch-

haltung und Abrechnung 
• Erstellen von Arbeitsverträgen und Vertragsänderungen 
• Bearbeitung arbeits- und tarifrechtlicher Sachverhalte, Weiterentwicklung von Betriebsver-

einbarungen 
• Qualifizierte und engagierte Beratung des Vorstands sowie der Führungskräfte in allen 

personalrelevanten Themen 
• Unterstützung des Führungsteams bei der Personalbeschaffung 
• Mitwirkung und Unterstützung bei der operativen und strategischen Personalplanung 
• Begleitung aller Personalprozesse vom Recruiting bis zum Austritt des Mitarbeiters 
• Erstellung von Statistiken und Meldungen im Bereich Personal 
• Stellvertretung für die Bereiche Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz 
 
 
Ihr Profil 
• eine kaufmännische Ausbildung mit Schwerpunkt Personalmanagement oder langjährige 

Erfahrung in der Personalsachbearbeitung 
• gute Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht, Sozialversicherungsrecht 
• sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Produkten 
• selbstständige, strukturierte Arbeitsweise 
• Fähigkeit zu guter, vertrauensvoller Kommunikation und Teamfähigkeit  
• Leistungsbereitschaft, Serviceorientierung, Belastbarkeit und Flexibilität 
 
 
Wir bieten 
• ein interessantes berufliches Umfeld in einer spannenden Branche 
• einen modernen und zukunftssicheren Arbeitsplatz 
• eigenverantwortliches Handeln mit Freiräumen für neue Ideen 
• eine vielseitige und abwechslungsreiche Tätigkeit 
• Kollegialität, Wertschätzung sowie eine vertrauensvolle Zusammenarbeit 
• leistungsgerechte Vergütung und gute Sozialleistungen, wie z.B. Fahrtkostenzulagen für 

ÖPNV 
 



 

   
 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, dann senden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen 
mit dem frühestmöglichen Eintrittstermin und Ihren Gehaltsvorstellungen per E-Mail an 
 
Verbandsdirektorin Dr. Iris Beuerle 
vbw Verband baden-württembergischer 
Wohnungs- und Immobilienunternehmen e.V. 
Herdweg 52/54, 70174 Stuttgart 
bewerbung-iv@vbw-online.de 
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