
Sie sind kommunikationsstark, behalten komplexe Zeitwirtschaftsprozesse 
souverän im Blick und bringen Herzblut für die Personalarbeit sowie ein 

hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein mit? Dann werden Sie Teil unse-
res Teams zum nächstmöglichen Zeitpunkt – in Teilzeit oder Vollzeit.

WIR SUCHEN SIE
SACHBEARBEITUNG (M/W/D) PERSONAL

SCHWERPUNKT ZEITWIRTSCHAFT

IHRE AUFGABEN BEI UNS
- Sie verantworten die Zeitwirtschaft für einen 

definierten Mitarbeitendenkreis und gewährleisten die 
Pflege, Erfassung, Prüfung und Korrektur aller 
Arbeits-, Fehl- und Abwesenheitszeiten im Zeiterfas-
sungssystem

- Sie sind die kompetente Ansprechperson für unsere 
Mitarbeitenden bei allen Fragen rund um die Zeitwirt-
schaft und begleiten diese serviceorientiert in allen 
administrativen Anliegen 

- Sie analysieren Zahlen mit Weitblick und erstellen 
aussagekräftige Auswertungen, Statistiken und Analy-
sen, die Transparenz schaffen und wertvolle Entschei-
dungsgrundlagen liefern

- Sie kommunizieren professionell mit externen 
Partnern wie Krankenkassen, Berufsgenossenschaften 
und weiteren Institutionen

- Sie begleiten Mitarbeitende mit Fingerspitzengefühl 
bei administrativen Prozessen im Betrieblichen 
Eingliederungsmanagement (BEM)

- Sie koordinieren die arbeitsmedizinische Betreuung 
unserer Mitarbeitenden und sorgen für eine reibungs-

KONTAKT
SEEHAFEN KIEL GmbH & Co. KG, 
Ann-Christin Brocks T 0431 9822-140
Schwedenkai 1, 24103 Kiel, personal@portofkiel.com 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte teilen Sie uns 
auch Ihren frühesten Eintrittstermin und Ihre Gehalts-
vorstellung mit.

KLINGT SCHON SPANNEND? 
BITTE WENDEN!

lose organisatorische Abwicklung
- Sie sind persönlich für unsere Mitarbeitenden da und 

übernehmen regelmäßig die Personalsprechstunde im 
Ostuferhafen

- Sie bringen sich aktiv im Tagesgeschäft der Personal-
abteilung ein und tragen mit einer lösungsorientier-
ten Arbeitsweise zum Teamerfolg bei
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MEHR LESEN: 

https://www.portofkiel.com/wir-als-arbeitgeber.html


SIE ÜBERZEUGEN UNS MIT
- Einer erfolgreich abgeschlossenen kaufmännischen 

Ausbildung oder einer vergleichbaren Qualifikation 
- Erster Berufserfahrung im Personalwesen – idealerwei-

se mit Schwerpunkt Zeitwirtschaft 
- Guten Englischkenntnissen sowie einem Führerschein 

der Klasse B 
- Einem sicheren Umgang mit den gängigen MS-Of-

fice-Anwendungen sowie einer hohen Affinität für 
digitale Systeme und Prozesse

- Einer ausgeprägten Service- und Dienstleistungsorien-
tierung und Freude daran, Mitarbeitende kompetent 

und lösungsorientiert zu unterstützen
- Einem hohen Maß an Diskretion und Verantwortungs-

bewusstsein im Umgang mit sensiblen personenbezoge-
nen Daten

- Einer strukturierten, sorgfältigen und eigenverantwort-
lichen Arbeitsweise sowie der Fähigkeit, auch in einem 
dynamischen Arbeitsumfeld den Überblick zu behalten

- Teamgeist, Kommunikationsstärke und Organisations-
talent, gepaart mit Empathie und dem Anspruch, 
Personalarbeit mit Herzblut zu gestalten

ARBEITSUMFELD & ENTWICKLUNG
- Spannendes Arbeitsumfeld am Kieler Hafen 
- Sichere Anstellung in einem zukunftsorientieren  
   Unternehmen 
- Ergonomisch und modern ausgestatteter Arbeitsplatz      
   mit direktem Blick auf die Kieler Förde
- Saisonal wechselndes Obstangebot, Snacks & Getränke
- Kostenfreie Parkplatznutzung
- Unterstützung bei beruflicher Weiterentwicklung

KULTURELLE BENEFITS
- Viel Raum für eigene Ideen und Initiativen
- Flache Hierarchien und offene Kommunikation
- Regelmäßige Events und Firmenveranstaltungen
- Kurze Entscheidungswege

FINANZIELLE BENEFITS
- Sonderzahlung
- Unfallversicherung (beruflich und privat)
- Bikeleasing, Hansefit & Corporate Benefits
- Zuschuss ÖPNV Tickets
- Mitarbeitendenempfehlungsprogramm mit Prämien

GUTE GRÜNDE, BEI UNS AN BORD ZU KOMMEN.
HIER ERFAHREN SIE, WARUM SICH 

EIN WECHSEL ZU UNS LOHNT.

WORK-LIFE-BALANCE
- Flexible Arbeitszeitmodelle
- Familienfreundliche Arbeitsgestaltung
- Auf Wunsch Teilzeit möglich

PORT LIFE
Gesundheit, Wohlbefinden und Teamgeist sind im Hafen keine Einbahnstraße – sie gehören 

einfach zusammen! Bei uns im PORT OF KIEL dreht sich alles um viel mehr als Schiffe, 
Container und Logistik – hier geht es um Menschen. 

PORT OF KIEL
BIKES ONLY %

+

BENEFITS FÜR UNSERE MITARBEITENDEN

https://www.portofkiel.com/port-life.html

