
Leidenschaft
fürs Leben.

SRH Berufliche Rehabilitation

Wir suchen Dich:
Ressourcenmanager:in / Stundenplaner:in
(Sekretariat) w/m/d

Zur Verstärkung unseres Sekretariats-Teams am Standort Heidelberg suchen wir zum
nächstmöglichen Zeitpunkt ein/e Ressourcenmanager:in / Stundenplaner:in in Teilzeit. Die Stelle ist
zunächst auf zwei Jahre befristet. Anschließend besteht die Option, in ein unbefristetes
Arbeitsverhältnis übernommen zu werden.

Wir bieten:
— Arbeitgebergeförderte Altersvorsorge bei der VBL
— Work-Life-Balance: 30 Urlaubstage, Lebensarbeitszeitkonto, Sabbatical
— Gesundheit und Vorsorge: Vergünstigte und hochwertige Verpflegung in unseren 

Mitarbeiterrestaurants sowie kostenfreie Nutzung des Fitnessstudios auf dem Campus
— Eine sinnstiftende Tätigkeit in einem innovativen Bildungsunternehmen
— Arbeitgebergefördertes Jobticket, Jobbike, eigene Straßenbahn- und Bushaltestelle
— Corporate Benefits: Rabatt für Reisen, Technik, Kleidung u.v.m.: spare durchschnittlich 20% bei 600

Onlineshops
— Du profitierst von unserem Hochschulangebot mit Sonderkonditionen (25%) für Mitarbeiter und

Angehörige

Aufgabe:
— Erstellung und Pflege der wöchentlichen Stundenpläne für verschiedene Ausbildungsangebote
— Personaleinsatz und Raumplanung unter Nutzung verschiedener Planungssoftware
— Vertretungsplanung
— Ansprechpartner:in für Mitarbeitende und Rehabilitanden
— Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Profil:
— Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation im Verwaltungsbereich
— Sehr sicherer Umgang MS Office und Bereitschaft zur Einarbeitung in spezifische Planungssoftware
— Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise, auch bei wechselnden Anforderungen
— Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit im Umgang mit Mitarbeitenden und Rehabilitanden
— Erfahrung in der Stunden- oder Einsatzplanung 
— Vollständige Immunisierung gegen die Masern
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Offene Fragen? Ich helfe gerne weiter:
Herr Felix Jung

Personalreferent

Bonhoefferstraße 1 | 69123 Heidelberg

+49 (0) 6221 883367 | felix.jung2@srh.de

Bewirb dich jetzt!
QR-Code scannen
und online bewerben.
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