
 

 
 
 
 
Die ZDF Service GmbH vereint alle Service-Einheiten des ZDF, die im direkten Kontakt mit 
den Zuschauern stehen. Vom persönlichen Kontakt bei Fragen zum Programm, über den 
Besucherservice bei ZDF Sendungen, bis hin zu Mainzelmännchen Produkten für zu Hause 
machen wir die ZDF Welt für unsere Zuschauer in ihrer gesamten Bandbreite greifbar. Dabei 
steht die ZDF Service GmbH für herausragende Dienstleistungen, die unser Publikum 
jederzeit in den Mittelpunkt stellt. 
 
Für die Stabsstelle der Geschäftsführung suchen wir ab sofort einen 
 

Personalsachbearbeiter (m/w)  
  
am Standort Mainz in Vollzeit (38,5 h/Woche) und in unbefristeter Anstellung. 
 
Ihr Aufgabengebiet  
 

- Bearbeitung von Ein- und Austritten für Aushilfen und Festangestellte 
- Beratung von Führungskräften sowie sonstigen Verantwortlichen in 

personalrelevanten Angelegenheiten 
- Pflege der Personalstammdaten sowie Anlegen und Führen von Personalakten 
- Unterstützung von Stellenbesetzungen, u. a. Veröffentlichung von Ausschreibungen, 

Bewerbermanagement und –kommunikation 
- Sicherstellung der Vergütungsabwicklung in Zusammenarbeit mit der 

Abrechnungsstelle 
- Erstellung von Statistiken und Auswertungen sowie Mitarbeit in der 

Kennzahlenerstellung 
- Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat 
- Personalverwaltung, u. a. Bearbeitung von Krankmeldungen und Bescheinigungen, 

Zusammenarbeit mit Krankenkassen und Behörden 
 

Ihr Qualifikationsprofil 
 

- Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, bevorzugt mit 
Zusatzqualifikation Personal 

- Berufserfahrung in vergleichbarer Funktion 
- Gute analytische Fähigkeiten, selbstständige und sehr genaue Arbeitsweise 
- Strukturierter und termingerechter Arbeitsstil 
- Ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Diskretion 
- Kommunikationsfähigkeit, Serviceorientierung sowie Kooperations- und 

Teamfähigkeit 
- Versierter Umgang mit MS-Office-Anwendungen, insbesondere 

Word/Excel/PowerPoint/Outlook 
- Souveränes und freundliches Auftreten 

- Zuverlässigkeit und Loyalität 
 
Was wir Ihnen bieten 
 

- Arbeiten in einem sympathischen und engagierten Team 
- Die Möglichkeit eigene Ideen mit einzubringen 
- Flexible Arbeitszeiten innerhalb der Gleitzeit 
- Leistungsgerechte Vergütung  

  



 

 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 
Mit unserer intensiven Einarbeitung werden Sie schnell Teil unseres Teams. Wir freuen uns 
auf Ihre aussagekräftige Bewerbung inkl. Ihres möglichen Eintrittstermins sowie Ihrer 
Gehaltsvorstellung per Email an bewerbungen@zdf-service.de.  
 
 
ZDF Service GmbH 
Zentrale Aufgaben / Personal 
Otto-Schott-Straße 9 
55127 Mainz 
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