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Personalreferent:in (m/w/d)

Das erwartet Sie bei uns

•	 Zentrale Ansprechperson für unsere Mitarbeitenden über den 

gesamten Employee Lifecycle – von der Vertragserstellung 

beim Eintritt über Veränderungen und Fragestellungen während 

der Beschäftigung bis hin zum Austritt 

•	 Verwaltung und Pflege aller personalrelevanten Daten inkl.  

der vorbereitenden Gehaltsabrechnung, Zeitwirtschaft etc.

•	 Bewerbungsmanagement inkl. Organisation und Begleitung  

der Bewerbungsverfahren bis zur Einstellung

•	 Mitarbeit bei der Personalplanung und Personalkostencontrol-

ling, inkl. Aufbereitung von HR-Kennzahlen und Standardreports

•	 Beratung der Führungskräfte in personellen Angelegenheiten 

•	 Koordination und Mitwirkung bei Personalgesprächen 

•	 Allgemeine Verwaltungstätigkeiten

•	 Kontinuierliche Weiterentwicklung und Verbesserung von  

HR-Prozessen und Mitarbeit in Projekten 

•	 Optional Betreuung der Auszubildenden inkl. Auswahl  

(Ausbilder:in) 

Ihre Bewerbung
 
Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungs- 

unterlagen inklusive Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen, 

des frühestmöglichen Eintrittstermins sowie einer  

kurzen Übersicht Ihrer Kernkompetenzen per E-Mail an 

bewerbung@klimaschutzagentur.de. 

Das bringen Sie mit

•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, gerne mit Zusatz-

qualifikation wie z. B. Personalfachwirt:in oder abgeschlosse-

nes Studium mit HR- Schwerpunkt

•	 Idealerweise 2 Jahre Berufserfahrung im Personalbereich

•	 Routinierter Umgang mit MS Office-Produkten, gerne DATEV 

Kenntnisse

•	 Kommunikationskompetenz und eine teamorientierte Arbeits-

weise

•	 Vertrauenswürdigkeit, Zuverlässigkeit, Organisationskompe-

tenz und Eigeninitiative

•	 Überzeugung und Leidenschaft für den Klimaschutz

•	 Eine sinnvolle, abwechslungsreiche und verantwortungs-

volle Aufgabe in einem engagierten Team mit flachen  

Hierarchien 

•	 Durch die vielfältigen Aufgaben und die enge Vernetzung in 

der Klimaschutzagentur bieten wir umfangreiche Entwick-

lungsmöglichkeiten, insbesondere für Nachwuchskräfte 

•	 Die Möglichkeit, Verantwortung zu übernehmen und eigene 

Ideen zur Weiterentwicklung  einzubringen

•	 Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz in Hannovers 

Zentrum und flexible Arbeitszeiten mit der Möglichkeit  

zum mobilen Arbeiten

•	 30 Urlaubstage, Weihnachts- und Urlaubsgeld, JobRad, 

Deutschlandticket und mehr 

•	 Eine wöchentliche Arbeitszeit von 30 bis 40 Stunden  

(teilzeitgeeignet)

•	 Eine aktive Rolle bei der Erreichung der Klimaneutralität  

in der Region

Das bieten wir Ihnen

Fachliche Rückfragen zum Bewerbungsverfahren beantwortet: 
Alexandra Romann, Personalreferentin, personal@klimaschutzagentur.de

Klimaschutz ist unser Auftrag! Als gemeinnützige Klimaschutzagentur leiten wir unsere 

Aufgaben aus dem Ziel der Klimaneutralität 2035 in der Region Hannover ab. Unser 30-köpfi-

ges Team entwirft in engem Zusammenwirken mit den Kommunen und der lokalen Wirtschaft 

passgenaue Beratungsangebote und wirkungsvolle Kommunikationskampagnen für die gesamte 

Region. 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine:n engagierte:n Personalreferenten:in (m/w/d) für 

die vielfältigen Aufgaben im Personalbereich. In einem kleinen Team bearbeiten Sie alle HR-relevanten 

Prozessen und können diese aktiv mitgestalten.


