
Wir, die Inselgemeinde Langeoog mit den Eigenbetrieben 
Schiffahrt und Tourismus-Service, suchen zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt zunächst befristet für ein Jahr 
eine*n 

 

Personalsachbearbeiter*in 
(m/w/d) 

  

als Mutterschutz- und Elternzeitvertretung in Vollzeit 
 
 

Wir bieten:  

• eine abwechslungsreiche Tätigkeit 

• eine Vergütung bis Entgeltgruppe 9a TVöD je nach 
Qualifikation 

• die Möglichkeit zu Pendeln und Übernahme der Kosten 

• betriebliche Altersvorsorge 

• tageweise Arbeitsplatz im Hafengebäude Bensersiel 
möglich 

• eine Hansefit-Mitgliedschaft ist möglich 
 

Ihr Profil: 

• abgeschlossene kaufmännische / steuerfachliche Berufs-
ausbildung; idealerweise mit fachlicher Weiterbildung 
zum/zur Personalfachkaufmann/-frau (m/w/d) 

• mehrjährige Berufserfahrung im Bereich der öffentlichen 
Verwaltung, möglichst Personalwesen sowie Lohn- und 
Gehaltsabrechnung  

• Kenntnisse im Tarifrecht (TVöD) 

• Sehr gute Kenntnisse in MS-Office-Anwendungen und hohe 
IT-Affinität 

• Kenntnisse und Berufserfahrung im Lohnsteuer- 
Sozialversicherungs- und Arbeitsrecht 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ihre Aufgaben: 

• Eigenverantwortliche Erstellung der Entgeltabrechnung 
unter Berücksichtigung der steuer- und 
sozialversicherungsrechtlichen Bestimmungen 

• Monats- und Jahresabschlussarbeiten 

• Melde- und Bescheinigungswesen 

• Unterstützung bei allen administrativen Personalaufgaben 
unter Berücksichtigung arbeitsrechtlicher Bestimmungen 

• Reisemanagement und Reisekostenabrechnung 

• Pflege und Führen des Zeiterfassungssystems 

• Führen der Personalakten 

• Stammdatenpflege 

• Ansprechpartner in allen lohnabrechnungsrelevanten 
Fragen 

 

Richten Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung bitte 
ausschließlich auf elektronischem Wege bis zum 
03.06.2026 an folgende E-Mail-Adresse: 
 
 bewerbung@langeoog.de  
 
Sollten Sie vorab weitere Informationen wünschen, rufen Sie 
uns gerne an. Nähere Auskünfte zu dem Aufgabenbereich 
erteilt Herr Heimes, Telefon: 04972/693-113 
(r.heimes@langeoog.de). 

Bewerbungen mit einer Schwerbehinderung werden bei 
gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Die zu 
besetzende Stelle ist in gleicher Weise für Angehörige jeden 
Geschlechts geeignet. Nach Beendigung des 
Auswahlverfahrens werden Ihre Daten datenschutzkonform 
nach 6 Monaten vernichtet. 


