
 

 

 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir ab sofort einen 

Mitarbeiter Personal (m/w/d) in Vollzeit. 
 

 

Ihre Leidenschaft ist die Personalarbeit und Sie haben Lust, Großes zu bewegen? Dann 

kommen Sie zur BT Berlin Transport GmbH! 

 

 

Ihre Aufgaben: 

 

• individuelle Personalmaßnahmen vom Eintritt bis zum Austritt 

• eigenverantwortliche Beratung und Betreuung der Mitarbeiter in allen 

personellen Angelegenheiten 

• eigenständige Durchführung des Recruiting Prozesses von der 

Bewerbungssichtung bis zur Vertragsunterzeichnung 

• Erfassung der schwerbehinderten Mitarbeiter, Erstellung der jährlichen 

Schwerbehindertenabgabe 

• Fehlzeitenmanagement 

• Bearbeitung weiterer Themen wie Reisekostenabrechnung, betriebliche 

Altersversorgung und Berufsunfähigkeitsversicherung 

• Betreuung der Beantragung und Ausgabe der Arbeitnehmerfahrausweise  

 

Was uns überzeugt:  

 

• eine erfolgreich abgeschlossene HR-relevante Ausbildung oder eine 

vergleichbare Qualifikation  

• mehrjährige einschlägige Berufserfahrung  

• sicherer Umgang mit MS-Office (insb. Word und Excel), sowie Lohnabrechnungs- 

software idealerweise LOGA  

• Kenntnisse im Arbeits-, Steuer- und Sozialversicherungsrecht sowie im Bereich 

des Datenschutzes 

• eine strukturierte, selbständige und lösungsorientierte Arbeitsweise 

• soziale Sensibilität sowie ein hohes Maß an Dienstleistungsorientierung 

 

  



 

 

Was Sie bei uns erwarten dürfen: 

 

• tolle Kollegen/innen  

• anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeiten 

• Gestaltungsspielraum für die Umsetzung eigener Ideen 

• unbefristeten Arbeitsvertrag 

• Vergütung nach TV-N Berlin 

• Weihnachtszuwendung 

• Zuschuss zum Fahrausweis sowie zur Altersversorgung 

• modernen Arbeitsplatz 

• flexible Arbeitszeiten 

• Vollzeit 38-Stunden-Woche (ab 01.07.2024: 37,5 Std. bei vollem Lohnausgleich) 

• 28 Urlaubstage im Jahr + 24.12. frei 

• Betriebliches Smartphone  

• gute Weiterbildungsmöglichkeiten 

 

 

In Ihrem eigenen Arbeitsbereich haben Sie die Möglichkeit sich zu beweisen. Dabei lassen 

wir Sie natürlich nicht allein, wir legen sehr viel Wert auf kurze Dienstwege und ein 

angenehmes Arbeitsklima. 

 

Wir haben uns Chancengleichheit und die berufliche Förderung von Frauen zum Ziel 

gesetzt. Deshalb sind wir besonders an Bewerbungen von Frauen interessiert. Ausdrücklich 

erwünscht sind auch Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund, welche die 

Voraussetzungen erfüllen. Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung 

bevorzugt.  

 

Die Vergütung erfolgt gemäß TV-N Berlin EG 9 (ggf. gemäß Qualifikation). 

 

Bewerben Sie sich bitte – ausschließlich online – mit vollständigen aussagekräftigen 

Unterlagen und dem möglichen Eintrittstermin bei:  

 

Nicole Arndt 

Teamleiterin Personal 

BT Berlin Transport GmbH – Bereich Personal 

Tel.: 030 214 95 330 

 

einstellung@berlintransport.de 

www.berlintransport.de 
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