
 

 

 

 

Personalsachbearbeiter / HR (m/w/d)  

TEILZEIT  –  BEFRISTET  -  ZUM NÄCHSTMÖGLICHEN ZEITPUNKT  -  STUTTGART 
 

Das Stuttgarter Verlagskontor SVK GmbH (www.svk.de) ist die Buchauslieferung der KLETT Verlage. Die Unter-
nehmensgruppe KLETT ist ein führendes Bildungsunternehmen in Europa und ist international in 18 Ländern 
vertreten. Als modernes, dynamisches Unternehmen der Medienbranche bieten wir interessante Perspektiven 
für einen gelungenen Karrierestart und zahlreiche Entwicklungsmöglichkeiten für die berufliche Zukunft. Unsere 
Mitarbeitenden sind die Basis unseres Unternehmenserfolgs.  

 
DIE AUFGABEN 
 

• Ansprechpartner für diverse Personalangelegenheiten 

• Bescheinigungswesen 

• Bearbeitung des Onboardings und Offboardings 

• Unterstützung des Teams 

• Pflege des Intranets und Einstellung von Beiträgen 

 
WIR ERWARTEN 
 

• Kfm. Berufsausbildung  (m/w/d) oder eine vergleichbare Qualifikation 

• Weiterbildungen im Personalwesen bspw.- Personalfachkaufmann (m/w/d) wünschenswert 

• Sicherer Umgang mit den gängigen Office Produkten  

• Loyalität und Diskretion sind eine Selbstverständlichkeit für Sie 

• Strukturierte, ergebnisorientierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise  

• Organisationstalent mit ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit 

 
DAS BIETEN WIR 
 

• Teilzeit 20-30 Stunden/Woche 

• Urlaubs- und Weihnachtsgeld 

• BIO-Kantine zur Pausenverpflegung und bezuschusste Mittagessen 

• Mitarbeiterrabatte im Rahmen unseres Hausbuchhandels 

• Team- und Firmen-Events 

• Verkehrsgünstige Lage direkt am Feuersee 

 

Lust auf die nächste Herausforderung? Dann sollten wir uns unbedingt kennenlernen! Wir freuen uns auf Ihre vollständige 
Bewerbung unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung an personalwesen@svk.de. 

 
ANSPRECHPARTNER 

 
  
 

Stuttgarter Verlagskontor 

 

 

Sarah Weiss 
Leiterin Personalwesen 
Tel. 0711 6672-1440 

Jana Winter 
Personalreferentin 
Tel. 07151 3006-102 

http://www.svk.de/
mailto:personalwesen@svk.de

