
 
 
 
 
 
 

 
Wir suchen ab sofort für unser „Rathaus-Team“ in Vollzeit  
(Teilzeit möglich) und unbefristet einen 
 
  
 

Personalsachbearbeiter (m/w/d)  
Schwerpunkt Lohn- und Gehaltsabrech-

nung und Kindergartenverwaltung  
 
 
 

Ihren Aufgaben 
 Eigenständige Durchführung der monatlichen Lohn- und  

Gehaltsabrechnung mit SAP einschließlich aller damit  
verbundenen administrativen Tätigkeiten 

 Kompetente Ansprechperson für Mitarbeitende,  
Krankenkassen, Behörden und weitere externe Stellen  

 Bearbeitung sämtlicher personalrelevanter Vorgänge  
vom Eintritt bis zum Austritt  

 Übernahme von Aufgaben im Bereich der  
Kindergartenverwaltung und Schulkindbetreuung  
(z.B. Anmeldungen, Bedarfsplanung, Förderanträge) 

 Betreuung und Organisation der Auszubildenden  
 
 

Wir bieten Ihnen 
 Leistungsgerechte Vergütung bis EG 9a TVöD, inkl.  

Jahressonderzahlung und Leistungsprämie 
 Übernahme der Stufenlaufzeit derselben Entgeltgruppe 
 Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeit und  

Möglichkeit zum mobilen Arbeiten 
 Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsangebote 
 Betriebliches Gesundheitsmanagement (z.B. Kooperation  

mit dem MC Shape Fitnessstudio) 
 Angebote zur besseren Vereinbarkeit von Familie und  

Beruf (z.B. Ferienbetreuung der eigenen Kinder im  
Grundschulalter) 

 
 

Wir wünschen uns von Ihnen  
 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  
 Mehrjährige Berufserfahrung im Personalmanagement  

und in der Lohnbuchhaltung ist wünschenswert 
 Sehr gute Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozial- 

Versicherungsrecht sowie im Arbeits- und Tarifrecht 
 Teamfähigkeit und ausgeprägte Serviceorientierung 
 Selbstständige, strukturierte und zuverlässige  

Arbeitsweise 
 Sicherer Umgang mit Lohnabrechnungsprogrammen  

(z.B. SAP) und MS-Office-Kenntnisse 
 
 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis zum 03.05.2026  
per E-Mail (PDF-Format) an: bewerbungen@moetzingen.de. 
 

 

Für Fragen steht Ihnen Natalia Filster (Personalleitung)  
gerne zur Verfügung:  
@ natalia.filster@moetzingen.de 
긒긓 07452 8881 27 
 
Weitere Informationen über die Gemeinde  
Mötzingen erhalten Sie auf unserer  
Homepage www.moetzingen.de. 
 


