
 

 

 
 

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

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

Ihre Aufgaben: 
 

 Unterstützung bei allen internen und externen HR-bezogenen Anfragen oder Anträgen in Bezug auf den 
gesamten Lebenszyklus der Mitarbeiter 

 Durchführung der Entgeltabrechnung  
 Pflege und Betreuung der Zeitwirtschaft 
 Erstellung von Verträgen und Arbeitszeugnissen 
 Korrespondenz mit den Sozialversicherungsträgern, Behörden und Versicherungen 
 Stammdatenpflege und Führen der Personalakten 
 Anfertigung von Auswertungen   

 
Unsere Anforderungen: 
 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikationen 
 Erfahrung in der Entgeltabrechnung mit mindestens einem gängigen Abrechnungssystem   
 Systematische und strukturierte Arbeitsweise und Teamfähigkeit 
 Gute Kenntnisse im Steuer- und Sozialversicherungsrecht 
 Serviceorientierte und sorgfältige Arbeitsweise      
 Sicherer Umgang mit MS Office 
 Sehr gute Deutsch und gute Englischkenntnisse 

 
Wir als Ihr Arbeitgeber: 
 

 Wir bieten sehr abwechslungsreiche und vielseitige Aufgaben in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis  
 Wir geben die Möglichkeit zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung und zur Teilnahme am Jobrad-Programm  
 Eine umfassende Einarbeitung sowie individuelle Möglichkeiten zur Weiterbildung gehören zu unserer 

Philosophie  
 Kostenlose Getränke gibt es bei uns auch, aber das erhöht am Ende des Tages nicht den Wohlfühlfaktor 

am Arbeitsplatz: Bei uns ist das unser Zusammengehörigkeitsgefühl als Team, dass wir uns gegenseitig 
helfen und mögen – in diesem Sinne: Wir freuen uns auf Sie! 

 
Können wir Sie für diese Aufgabe begeistern? 
 
Dann bewerben Sie sich bitte mit Lebenslauf, Zeugnissen, Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihrem frühestmöglichen  
Eintrittstermin per E-Mail an: bewerbung@elb-schliff.de 
 
Elb-Schliff Werkzeugmaschinen GmbH / Bollenwaldstraße 116 /  63743 Aschaffenburg  - Tel. 06028- 408 0 - www.elb-schliff.de 

 

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


