
Montessori
Bildungshaus Hannover www.montessori-bhs.de

Das  Montessori  Bildungshaus Hannover

sucht
Wir sind ein freier Träger von zwei Kindertagesstätten, einer 

Grundschule, einer IGS mit gymnasialer Oberstufe und einem 

Weiterbildungsinstitut. Rund 140 Mitarbeiter*innen betreuen und 

begleiten rund 600 Kinder und Jugendliche nach den Prinzipien 

Maria Montessoris.

eine(n)

Personalkaufmann/-
kauffrau (m/w/d)

Vollzeit (38,5 Std/Woche) 
oder als Tandem in Teilzeit 
möglich

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
Bevorzugt per Mail an:
bewerbung.verwaltung@montessori-bhs.de

oder per Post an:
Montessori Bildungshaus Hannover gGmbH
Hilde-Schneider-Allee 25,  30173 Hannover

Fragen gerne an obige Mail oder an: Tel. 0511-220086-67 

Ihre Aufgaben:

Wir wünschen uns:

• Kaufmännische Ausbildung oder Studium, bevorzugt im Bereich Personal
• Erfahrung in der Entgeltabrechnung, idealerweise mit DATEV
• Gutes Verständnis des Steuer- und Sozialversicherungsrechts
• Gute MS-Office-Anwenderkenntnisse (Excel, Word, PowerPoint)
• Ausgeprägte Kunden- und Serviceorientierung, Teamfähigkeit
• Spaß an Organisation, selbständigem und eigenverantwortlichem Arbeiten
• Sicheres Auftreten und Teamfähigkeit
• Diskretion und Verantwortungsbewusstsein
• Umfassende Kenntnisse im Arbeitsrecht
• Verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

Wir bieten:

• Abwechslungsreiche Aufgaben in einem wachsenden 
Bildungsunternehmen

• Homeoffice-Möglichkeiten
• Jobrad
• vergünstigtes Deutschlandticket
• Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Vorbereitende Tätigkeiten für die Lohnbuchhaltung beim Steuerberater
• Mitarbeit bei der Weiterentwicklung und Digitalisierung unserer Prozesse in der 

Personaladministration
• Bewerbermanagement (Stellenausschreibungen, Terminkoordination von 

Vorstellungsgesprächen)
• Allgemeine Personalsachbearbeitung vom Unternehmensein- bis zum -austritt
• Ansprechperson für die Mitarbeitenden in allen HR-Fragen
• Korrespondenz mit Krankenkassen, Sozialversicherungsträgern und Behörden
• Anlegen, Führen und Pflege der Personalakten
• Erstellung von Arbeits- und Ausbildungsverträgen sowie Zeugnissen
• Zuarbeit im Personalcontrolling
• Unterstützung bei der Digitalisierung von Personalprozessen
• Zusammenarbeit mit der IT bei Neueinstellungen (Accountpflege, Arbeitsmittel)
• Nach Interesse: Unterstützung im Marketing (Homepage, Social Media, etc.)




