
Unser Akut-Krankenhaus der gehobenen Regelversorgung verfügt über 409 

Planbetten und behandelt zzt. jährlich mehr als 19.000 stationäre sowie 40.000 

ambulante Patienten. Es wird mit den Kliniken für Innere Medizin, Kardiologie, 

Neurologie, Geriatrie, Palliativmedizin, Allgemein- und Viszeralchirurgie, 

Unfallchirurgie, Gynäkologie und Geburtshilfe, Urologie, Anästhesie und 

Intensivmedizin geführt. 

Wir suchen für unsere Personalabteilung in Vollzeitbeschäftigung zum nächstmöglichen 

Zeitpunkt eine/n 
  

Sachbearbeiter/-in Zeit-Management 

im Personalwesen 
  

Ihre Aufgaben: 

• Administration unseres Zeit-Management-Systems TIMEOFFICE der Pradtke  

GmbH 

• Übergeordnete Zeiterfassung und Zeitkontrolle (Arbeitszeiten, Fehlzeiten) 

• Anlage und Änderungen von Dienstzeiten im Zeit-Management-System 

• Administration Fortbildungswesen 

• Enge Zusammenarbeit mit der Pradtke GmbH 
  

Ihr Profil:  

• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder Berufsausbildung im EDV-

Bereich 

• Große Affinität zur Bearbeitung von Datenbanksystemen, insbesondere von 

Zeitwirtschaftsprogrammen (wünschenswert TIMEOFFICE) 

• Idealerweise Berufserfahrung in der Gehaltsabrechnung und Zeitwirtschaft einer 

Personalabteilung, die die AVR Caritas oder vergleichbare Tarifwerke anwendet 
 

Wir bieten Ihnen eine anspruchsvolle Tätigkeit in einem motivierten Team, verbunden 

mit einer Vergütung nach den AVR Caritas und zusätzlicher betrieblicher Alters-

versorgung (KZVK Köln). Eine umfangreiche Einarbeitung in das Aufgabengebiet wird 

zugesichert. Diese wird primär vor Ort und in enger Kooperation mit der Pradtke GmbH 

durchgeführt. 
  

Für erste Informationen steht Ihnen unser Personalleiter, Herr Achim Reuter, unter 

der Telefonnummer 02431 89-2230 gern zur Verfügung. 
  

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung, die Sie bitte mit den üblichen 

Unterlagen - bevorzugt per eMail, mit Anhängen im .pdf-Format - an unten aufgeführte 

Adresse einreichen.   

Hermann-Josef-Krankenhaus Erkelenz 

Personalleiter Achim Reuter 

Tenholter Straße 43, 41812 Erkelenz 

eMail: bewerbungen@hjk-erkelenz.de 

Telefon: 02431 89-2230 

 

Weitere Informationen finden Sie im Internet unter www.krankenhaus-erkelenz.de 


