
 

 

GEMEINSAM MEHR ERREICHEN 
Stellenausschreibung – Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
 
Willkommen bei der MCS TEAM GmbH >> Zweigniederlassung Dresden  

Die MCS TEAM GmbH ist ein modernes mitteldeutsches Medienunternehmen und unter 
anderem technischer Dienstleister des Mitteldeutschen Rundfunks in Magdeburg, in Dresden, 
in Erfurt und in Leipzig. Unser Fokus der Niederlassung in Dresden liegt auf der technischen 
Realisierung unterschiedlichster Programme des Landesfunkhauses Sachsen des Mitteldeut-
schen Rundfunks. Zu den vielfältigen Dienstleistungen zählen die tägliche Sendeabwicklung 
von Hörfunk- und Fernsehsendungen sowie die Produktion von aktuellen Beiträgen. 

Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Dresden suchen wir ab sofort einen  

Personalsachbearbeiter (m/w/d)  
als Elternzeitvertretung, voraussichtlich befristet bis zum 31.12.2027 

 
Was es bei uns für Sie zu tun gibt: 

• Vertragswesen: Erstellung nach Vorlage, Verwaltung und Pflege aller 
arbeitsvertraglichen Unterlagen 

• Mitarbeiterbetreuung: Begleitung des gesamten Employee-Lifecycles vom 
Onboarding bis zum Offboarding 

• Personalverwaltung: Pflege der Personalstammdaten und Führung der digitalen 
Personalakten im HR-System 

• Bewerbungsmanagement: Steuerung des gesamten Bewerbungsprozesses und 
Kommunikation mit Bewerberinnen und Bewerbern 

• Abwesenheitsmanagement: Verwaltung und Kontrolle aller Abwesenheiten am 
Standort Dresden 

• Kommunikation: Fortlaufende Absprachen mit allen Abteilungen der Standorte sowie 
der Lohnbuchhaltung 
 

Was Sie idealerweise mitbringen: 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation, mit 
Schwerpunkt Personalwesen 

• Erfahrungen in der Personalsachbearbeitung oder im HR-Umfeld  
   sichere Kenntnisse in MS Office 

• Deutschkenntnisse mindestens auf Niveau B2 sind zwingend erforderlich 
• sorgfältige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 
• hohe Serviceorientierung sowie freundliches und professionelles Auftreten 
• vertraulicher Umgang mit personenbezogenen Daten 
• Teamfähigkeit sowie Freude an der Arbeit mit Menschen 
• Bereitschaft zu gelegentlichen Dienstreisen zu unseren weiteren Standorten 

 
 
 



 

 

Was Sie von uns erwarten dürfen: 
 

• attraktives Arbeitsumfeld mit professioneller moderner technischer Ausstattung in 
 einem hoch motivierten Team im Landesfunkhaus Sachsen 
• kollegiales und angenehmes Betriebsklima 
• umfassende, individuell abgestimmte Einarbeitung 
• Tarifvertrag mit 13. Monatsgehalt 
• Anspruch auf tarifliche Zuschlagszahlungen 
• Weiterbildungsmöglichkeiten 
• kostenfreie Parkmöglichkeiten am Standort 
• zusätzlicher Mitarbeiter-Bonus über Edenred City Karte 

 

Die Stelle ist als Vollzeitstelle mit 39 Wochenstunden in Dresden ausgeschrieben. Eine 
Besetzung in Teilzeit ist grundsätzlich möglich. Die MCS TEAM GmbH fördert die 
Gleichstellung aller Beschäftigten. Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher 
Eignung unter Berücksichtigung aller Umstände des Einzelfalls bevorzugt. 

Sicherlich haben wir Ihr Interesse geweckt und Sie erkennen sich in diesem Profil wieder. 
Daher freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung mit der Angabe des 
frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihren Gehaltsvorstellungen. 

Der Job ist nichts für Sie? Schade, aber vielleicht kennen Sie jemanden …? Dann freuen wir 
uns, wenn Sie unsere Stellenausschreibung weiterempfehlen. 

Über den Button des Bewerberportals Onlyfy (siehe Homepage www.mdrmedia.de/karriere) 
oder per E-Mail an: karriere@mdrmedia.de können Sie uns Ihre Bewerbung zukommen lassen. 
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