
 

 

 
 

 

 
 
 
 

Wir suchen HR-Allrounder (m/w/d) 
Teilzeit 20h 

Über uns: 

Die „Tut gut!“ Gesundheitsvorsorge GmbH agiert als Drehscheibe für Gesundheitsförderung und Prävention in 
Niederösterreich. 

Aufgaben: 

 Personaladministration (Verträge, Dokumentation und Datenpflege) 
 Verwaltung und Pflege der Personalstammdaten 
 Selbständige Durchführung von Teilagenden zur Personalverrechnung (in Vorbereitung für bzw. 

Zusammenarbeit mit externer Steuerberatung) 
 Schriftverkehr mit Behörden (z.B. Arbeitsinspektorat, AUVA) 
 Abwicklung von Ein- und Austritten sowie Karenzen 
 Abstimmung von Konten und Vorbereitung von Personalaufwandsdaten für das Controlling 
 Untersützung bei diversen HR Prozessen wie Recruiting , On- und Offboarding 
 Unterstützund bei arbeitsrechtlichen Fragestellungen und Zusammenarbeit mit externen Rechtsberatern 
 Erstellen von Mitarbeiterinformationen / FAQs sowie Freude an der Mitwirkung zur steten 

Weiterentwicklung im Arbeitsbereich und Servicierung der Mitarbeiter 

Du bietest: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK, HLW, FH, o.ä.) 
 Idealerweise abgeschlossene Personalverrechnerprüfung oder einschlägige Erfahrung in 

Personalverrechnung oder Personalmanagement,  
 Grundkenntnisse im Arbeits- und Sozialversicherungsrecht 
 Versierte EDV Kenntnisse (BMD, SAP oder vergleichbare Systeme, MS Office) 
 Ausgezeichnete Kommunikations- und Oganisationsfähigkeit 
 Strukturierte, genaue und eigenständige Arbeitsweise 
 Produktivität und hohe Serviceorientierung 
 Mehrjährige Berufserfahrung  

Wir bieten: 

 Teilzeit mit 20 Wochenstunden  
 Flexible Arbeitszeit mit Möglichkeit für Homeoffice 
 Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Mittagessen zu vergünstigten Konditionen 
 Modernes Büro mit guter Verkehrsanbindung  
 Equipment (Laptop, Mobiltelefon) 

 
Abhängig von Qualifikation und Erfahrung bieten wir ein Mindestgehalt von € 3.508,00 auf Basis 
Vollzeitbeschäftigung.  
 
Haben wir dein Interesse geweckt? „Tut gut!“ Gesundheitsvorsorge GmbH; Purkersdorfer Straße 8/1/5, 3100 St. 
Pölten. Bewerbungsportal - Website: www.noetutgut.at/jobs Die Bewerbungsfrist endet am 15. Jänner 2026. 
 


