
  

Wir suchen einen 
Sachbearbeiter Personal (w/m/d) in Mainz 
 
 
Unsere DNA ist digital – Deine auch? 
Hast Du Lust, gemeinsam mit uns die Zukunft im digitalen Banking zu gestalten? Dann bist Du 
in unserem dynamischen Team genau richtig! Unsere Strukturen sind schlank, die 
Kommunikationswege kurz und wir gehen offen miteinander um. 
 
Mit mehr als 60 Jahren Erfahrung zählen wir, die SWK Bank, zu den digitalsten Banken 
Deutschlands. Als Direktbank sind wir hochspezialisiert auf das Kredit- und Einlagengeschäft. 
Wir haben uns zudem sehr erfolgreich als White-Label Bank (Outsourcing-Nehmer nach KWG, 
MaRisk und DORA) etabliert. Seit Beginn des Digitalisierungstrends wachsen wir dynamisch: 
Zurzeit unterstützen wir 11 Bankpartner und Fintechs in verschiedenen Prozessen. Das 
verwaltete Volumen in diesem Segment beträgt ca. 10 Milliarden Euro bei einer eigenen 
Bilanzsumme von rund 1,5 Milliarden Euro.  
 

 
Dein heutiges Profil 

• Du hast eine abgeschlossene kauf-
männische Ausbildung, idealerweise mit einer 
Weiterbildung im Personalbereich oder eine 
vergleichbare Qualifikation 

• Du bringst mehrjährige Berufserfahrung in 
der Personalsachbearbeitung mit, idealerweise im 
Bankenumfeld 

• Sozialversicherungsrecht sowie Arbeits-
recht sind Dir nicht fremd 

• Du hast fundierte Kenntnisse in SAP HCM 
oder einem vergleichbaren HR-Tool 

• Du bist fit in den gängigen Microsoft-Office-
Anwendungen, wie Word, Excel, PowerPoint  

• Du arbeitest sehr strukturiert, selbst-
ständig und eigenverantwortlich 

• Du besitzt eine hohe Kommunikations-
fähigkeit und hast Freude an der Zusammenarbeit 
mit verschiedenen Abteilungen 

• Eine hohe Flexibilität und Eigenmotivation 
sind für Dich selbstverständlich 

• Fließende Deutschkenntnisse (C2) sind 
zwingend erforderlich, gute Englischkenntnisse 
in Wort und Schrift runden Dein Profil ab 

 

 
 

Deine zukünftigen Aufgaben 

• Sicherstellen der administrativen Abläufe 
des HR-Bereichs, wie Mitarbeiterlebenszyklus, 
Gehaltsabrechnung, Zeitwirtschaft und 
Schulungsadministration 

• Erstellung von Arbeitsverträgen, Vertrags-
änderungen, Bescheinigungen und Zeugnissen 

• Unterstützung bei der Lohn- und Gehalts-
abrechnung in Zusammenarbeit mit der externen 
Lohnbuchhaltung 

• Unterstützung bei der Optimierung und 
Digitalisierung von HR-Prozessen, Pflege und 
Verwaltung von HR-Systemen und Datenbanken 

• Koordination der betrieblichen Ausbildung 
in Zusammenarbeit mit Fachabteilungen, 
Berufsschulen und Kammern 

• Organisation der betrieblichen Ausbildung 
innerhalb des Unternehmens 

• Fachliche Führung der Auszubildenden 

• Teilnahme an Bewerbungsgesprächen und 
Mitwirkung bei der Auswahl von künftigen 
Auszubildenden 

 

 



 
Darauf darfst Du Dich bei uns freuen: 

 
Dich erwarten gute Karrierechancen, ein marktgerechtes Gehalt, flexible Arbeitszeiten, ein modernes 
Arbeitsumfeld, motivierte Teams und abwechslungsreiche Aufgaben. Außerdem bieten wir dir folgende Benefits: 

 
• Entwicklungsmöglichkeiten: Trainings, Messen & Seminare - individuell auf Dich abgestimmt 
• Flexible Arbeitszeiten: Unsere Gleitzeitregelung und Home Office-Möglichkeiten bringen Dir eine 

echte Work-Life-Balance 
• Urlaub: Du hast 30 Tage frei - plus Heiligabend, Silvester & Rosenmontag 
• Gemeinsame Events: Hab Spaß mit uns bei gemeinsamen Festen, Firmenläufen oder 

Betriebsausflügen 
• Moderne Büroausstattung: Helle, klimatisierte Räume und ergonomische Arbeitsplätze für Deine 

Gesundheit 
• Verkehrsanbindung: Direkter Autobahnanschluss, kostenlose Parkplätze, ÖPNV-Anschluss in 

unmittelbarer Nähe 
• Umfassendes Incentivepaket: Sport, Mental Health, Wellness und Familienservice 

 
Interesse geweckt? 
 
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung per E-Mail mit Gehaltswunsch an: bewerbung@swk-bank.de 
 
Süd-West-Kreditbank Finanzierung GmbH Personalabteilung 
Gaby Reiser 
Isaac-Fulda Alle 2c 
55124 Mainz 
Tel.: +49 (0)6131-9090-231 
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