
 

Die Unternehmensgruppe der I.V.K. und TreS Immobilien bietet seit nun mehr als 25 Jahren 
Immobilienkompetenz aus Leipzig. Wir haben uns auf die Bereiche Verwaltung, Vermietung und 
Verkauf von Immobilien spezialisiert. Unser engagiertes Team besteht aus Buchhaltern, 
Immobilienkaufleuten, Technikern und Hausmeistern und Handwerkern. Zur Unternehmensgruppe 
gehört auch der hauseigene Pflegedienst Raphaelis. Damit bieten wir Mietern, Klienten, Eigentümern 
und Geschäftspartnern den kompletten Full-Service rund um das Thema Wohnen bzw. Wohnen im 
Alter. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n Personalreferent/in (m/w/d) in Vollzeit.  

Aufgaben 

• Personalbetreuung: Begleiten des gesamten Prozesses vom Eintritt bis Austritt sowie 
Ansprechpartner für Mitarbeiter in allen personalrelevanten Themen 

• Ausbildungsbetreuung: vertrauensvoller Ansprechpartner der Auszubildenden sowie die 
Planung von Praxiseinsätzen in enger Zusammenarbeit mit den Berufsschulen 

• Recruiting: Durchführen des Recruiting-Prozesses von der Stellenausschreibung bis zur 
Einstellung sowie Unterstützung der Marketingabteilung bei der Planung und Durchführung 

• Administratives: Vertrags- und Zeugniserstellung sowie Pflege von Stammdaten, 
Abwesenheits- und Urlaubskonten 

Qualifikation 

• Studium mit Schwerpunkt Personalmanagement oder erfolgreich abgeschlossene Ausbildung 
als Personalsachbearbeiter oder als Kaufmann/-frau 

• erste Berufserfahrung in vergleichbarer Position 
• gute Kenntnisse im Arbeits- und Sozialversicherungsrecht 
• sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen (Excel und Word) 
• Kenntnisse moderner Bürokommunikationstechniken 
• ausgeprägte Kommunikations- und Konfliktlösungsfähigkeit sowie Empathie, Gradlinigkeit 

und Diskretion 
• schnelle Auffassungsgabe und gutes Urteilsvermögen, ausgeprägte Teamorientierung, 

Zuverlässigkeit 

Benefits 

• leistungsgerechte Vergütung mit attraktiven Sozialleistungen 
• flexible Arbeitszeitgestaltung, Möglichkeit zum Homeoffice 
• junges dynamisches Team mit kurzen Entscheidungswegen 
• verantwortungsvolle, abwechslungsreiche Tätigkeit 
• Weiterentwicklungsmöglichkeiten 
• E-Bike-Leasing, auch zur Privatnutzung 
• Betriebliche Krankenversicherung 
• Kaffee-Flatrate 

Werden Sie Teil unseres freundlichen Teams an einem modernen Arbeitsplatz in Leipzig! Wir freuen 
uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung vorzugsweise per E-Mail unter Angabe des Eintrittstermins 
und Ihren Gehaltsvorstellungen. 

Ansprechpartnerin Frau Nenning: ch.nenning@ivk-leipzig.de  
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