
Die Zukunftswerkstatt Düsseldorf GmbH (ZWD) ist eine gemeinnützige

Tochtergesellschaft der Landeshauptstadt Düsseldorf. Als Unternehmen 

der Sozialwirtschaft engagiert sich die ZWD seit 1989 erfolgreich auf 

dem Arbeitsmarkt, schafft berufliche Perspektiven und wirkt an der 

Lösung gesellschaftlicher Probleme mit. 

Die ZWD betreibt das ArbeitslosenZentrum Düsseldorf, die Radstation 

am Düsseldorfer Hauptbahnhof, die ZWD-Altpapierentsorgung, die 

ZWD-Umweltwerkstatt sowie Casa Blanka mit Haushalts- und 

Betreuungsdienstleistungen für Privatkunden sowie Küchendienst-

leistungen in Schulen und Kitas. Darüber hinaus bietet die ZWD 

Beratung zu Vereinbarkeitsthemen von Beruf und Familie an und ist 

Trägerin des Kompetenzzentrums Frau und Beruf Düsseldorf und Kreis

Mettmann. 

 

 

 

  

 

 

 
 

Im Bereich der Geschäftsstelle ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle einer/s Sachbearbeiterin/Sachbearbeiters 

Personalwesen zu besetzen. 

 

 

IHRE AUFGABENSCHWERPUNKTE: 

� Personalsachbearbeitung von A bis Z 

� Personalverwaltung gemäß arbeits-, lohnsteuer- 

und sozialversicherungsrechtlichen Anforderungen 

� Ansprechpartner für Mitarbeitende, Krankenkassen, 

Behörden und Wirtschaftsprüfer/Steuerprüfer 

� Erstellen von Monats- und Jahresabschlüssen, 

Personalstatistiken, Standartberichten im 

Personalbereich 

� Melde- und Bescheinigungswesen 

� Abrechnung arbeitsmarktpolitischer Maßnahmen 

In Vertretung: 

� Lohn- und Gehaltsabrechnung für bis zu 430 

Mitarbeitende  

� Zeitwirtschaft 

� Reisekostenabrechnung 

� Bewerbermanagement 

 

IHR PROFIL: 

Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 

Ausbildung mit einschlägiger Berufserfahrung 

im Personalwesen sowie 

� fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Steuer- und 

Sozialversicherungsrecht 

� sehr gute Kenntnisse im Umgang mit 

Lohnabrechnungssoftware wie z. B. Sage, Datev 

� vertiefte Datenbankanwenderkenntnisse 

� Erfahrung in der Sozialwirtschaft 

� strukturierte und zuverlässige eigenverantwortliche 

Arbeitsweise 

 

 

WIR BIETEN IHNEN ... 

� ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit 

Gestaltungsspielraum 

� einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit angemessener 

Vergütung und zusätzlichen Sozialleistungen 

� Mitarbeit in einem motivierten Team 

� Arbeitszeit von 38,5 Wochenstunden, Teilzeit 

möglich 

� flexible Arbeitszeiten durch Gleitzeitregelung 

� mobiles Arbeiten 

� umfangreiche Fort- und Weiterbildungs-

möglichkeiten 

� einen attraktiven Arbeitsplatz in der City von 

Düsseldorf 

 
HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT? 

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit vollständigen 

Unterlagen unter Angabe Ihrer 

Gehaltsvorstellungen und Ihres möglichen 

Eintrittstermins an: 

bewerbung@zwd.de 
 

Für Rückfragen steht Ihnen Frau Schröder unter 

der Rufnummer 0211/17302-473 

oder Frau Dickmann unter 0211/17302-34 zur 

Verfügung. 

 

Wir freuen uns auf Sie! 
 

INFORMIEREN SIE SICH AUCH IM INTERNET: 

www.zwd.de

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt: 

Personalsachbearbeiter / Lohn- & Gehaltsbuchhalter (m/w/d)  

 
 


