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GRINDING TECHNOLOGIES

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

Personalsachbearbeiter (m/w/d) fiir 20 Std/Woche

ELB-Schliff Werkzeugmaschinen GmbH und aba Grinding Technologies GmbH sind spezialisiert auf Entwicklung,
Herstellung und Vertrieb von Prazisions-, Flach- und Profilschleifmaschinen fir verschiedenste Anwendungsberei-
che in SchlUsselindustrien wie beispielsweise dem Werkzeugmaschinenbau sowie der Automobil-, Luft- und Raum-
fahrtindustrie. Wir gehéren zur Precision Surfacing Solutions Gruppe mit weltweit mehr als 1000 Mitarbeitern an
zehn Produktionsstandorten.

lhre Aufgaben:

e Unterstlitzung bei allen internen und externen HR-bezogenen Anfragen oder Antragen in Bezug auf den
gesamten Lebenszyklus der Mitarbeiter

Durchfiihrung der Entgeltabrechnung

Pflege und Betreuung der Zeitwirtschaft

Erstellung von Vertragen und Arbeitszeugnissen

Korrespondenz mit den Sozialversicherungstragern, Behérden und Versicherungen

Stammdatenpflege und Fihren der Personalakten

Anfertigung von Auswertungen

Unsere Anforderungen:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikationen
Erfahrung in der Entgeltabrechnung mit mindestens einem gangigen Abrechnungssystem
Systematische und strukturierte Arbeitsweise und Teamfahigkeit

Gute Kenntnisse im Steuer- und Sozialversicherungsrecht

Serviceorientierte und sorgfaltige Arbeitsweise

Sicherer Umgang mit MS Office

Sehr gute Deutsch und gute Englischkenntnisse

Wir als lhr Arbeitgeber:

e Wir bieten sehr abwechslungsreiche und vielseitige Aufgaben in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis

e Wir geben die Moglichkeit zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung und zur Teilnahme am Jobrad-Programm

e Eine umfassende Einarbeitung sowie individuelle Mdglichkeiten zur Weiterbildung gehéren zu unserer
Philosophie

e Kostenlose Getranke gibt es bei uns auch, aber das erhéht am Ende des Tages nicht den Wohlfuhlfaktor
am Arbeitsplatz: Bei uns ist das unser Zusammengehdrigkeitsgefihl als Team, dass wir uns gegenseitig
helfen und mégen — in diesem Sinne: Wir freuen uns auf Sie!

Koénnen wir Sie fiir diese Aufgabe begeistern?

Dann bewerben Sie sich bitte mit Lebenslauf, Zeugnissen, lhrer Gehaltsvorstellung und lhrem frihestmdglichen
Eintrittstermin per E-Mail an: bewerbung@elb-schliff.de
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