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Stellenausschreibung 

 
 
An der Hochschule Konstanz, einer modernen Hochschule mit rund 4.800 Studierenden und etwa 500 
Beschäftigten in Lehre, Forschung, Technik und Verwaltung, ist zum 01.07.2024 folgende Position zu 
besetzen: 
 

Sachbearbeitung in der Abteilung Personal (50%) (w/m/d) 
 

(Kennzahl 2-3455) 
 

Die Beschäftigung ist unbefristet, die Vergütung erfolgt je nach persönlicher Qualifikation bis Entgeltgruppe 
6 TV-L. 
 
Ihre Tätigkeiten: 
 

 Betreuung der elektronischen Zeiterfassung für rund 300 Tarifbeschäftigte anhand der 
Personalverwaltungssoftware HIS-SVA der Fa. HIS eG 

 Unterstützung und Vertretung bei der Bearbeitung des hochschulweiten elektronischen 
Urlaubsantrags- und Genehmigungsmanagements anhand der Personalverwaltungssoftware HIS-
SVA der Fa. HIS eG  

 Administrative Betreuung von Homeoffice-Anträgen 

 Weitere administrative Unterstützung der Abteilung Personal 
 
Ihr Profil: 
 

 Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsangestellte/r oder eine vergleichbare Ausbildung 

 Idealerweise gute Kenntnisse der Personalverwaltungssoftware der Firma HIS eG 

 Einschlägige Berufserfahrung im Personalbereich sind von Vorteil, ebenso wie in ähnlich gelagerten 
Tätigkeitsbereichen im öffentlichen Dienst  

 Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Ausdrucksfähigkeit in Wort und Schrift 

 Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Word und Excel)  

 Organisationsgeschick, Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit 
 
Wir bieten Ihnen 

 eine vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit im Hochschulumfeld, in einem offenen, motivierten 
und kollegialen Team sowie einem lebendigen Betriebsklima 

 flexible Arbeitszeit, mit Möglichkeiten für Homeoffice 

 Fortbildungsangebote und Angebote für neue Mitarbeiter*innen, Angebote der Personalentwicklung 
sowie der Gesundheitsförderung (u.a. Teilnahmemöglichkeit an den Angeboten des Unisports) 

 eine familienfreundliche Hochschule (u.a. mit Kinderbetreuung/Ferienprogramm in den Oster-, 
Pfingst- und Herbstferien für 6-12jährige) 

 Zuschuss zum Job Ticket BW  

 Betriebliche Altersvorsorge (VBL) 

 Vermögenswirksame Leistungen 

 vergünstigtes Essen in der Mensa und 30 Tage Jahresurlaub 

 Jahressonderzahlung sowie regelmäßige Tariferhöhungen (TV-L) 
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Die Hochschule ist bestrebt, den Anteil der Mitarbeiterinnen zu erhöhen und fordert deshalb ausdrücklich 
Frauen auf, sich zu bewerben. 
 
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt. 
 
Bewerben sich bis 15.05.2024 über unser Onlinebewerbungsformular unter  
https://www.htwg-konstanz.de/hochschule/die-hochschule-als-arbeitgeberin/onlinebewerbung 
oder senden Sie eine schriftliche Bewerbung unter Angabe der Kennzahl an die Hochschule Konstanz, 
Abteilung Personal, Alfred-Wachtel-Str. 8, 78462 Konstanz.  
 
Für Rückfragen wenden Sie sich bitte an den Leiter der Abteilung Personal, Herrn Breetsch unter 
sebastian.breetsch@htwg-konstanz.de. 
 

https://www.htwg-konstanz.de/hochschule/die-hochschule-als-arbeitgeberin/onlinebewerbung

