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IHRE AUFGABEN

• Sie sind verantwortlich für die bedarfsorientierte Betreuung eines definierten Mitarbeiterkreises entlang des gesamten 

Employee Lifecycles und stellen zügige und zuverlässige Abläufe in unserem Daily Business sicher

• Zusammen mit Ihren Kolleg*innen verantworten und führen Sie die gesamte Entgeltabrechnung, Zeitwirtschaft und 

Digitale Personalakte

• Sie arbeiten eng mit den weiteren HR Funktionen wie HR Business Partner zusammen und gewährleisteten einen 

reibungslosen Ablauf zwischen den Abteilungen

• Sie stellen die operative Beratung und Betreuung der Mitarbeitenden in allen steuer- und sozialversicherungsrechtlichen 

Angelegenheiten sicher und sind Ansprechpartner*in für Ämter und Behörden

• Sie arbeiten mit den zuständigen Arbeitnehmervertretungen vertrauensvoll zusammen und erstellen die notwendigen 

Anhörungen

• Die aktuelle, korrekte und vollständige Pflege des Personalmanagement- sowie Zeiterfassungssystems gehört zu Ihren 

regelmäßigen Aufgaben

• Sie wirken bei HR Projekten zur kontinuierlichen Optimierung und Digitalisierung unserer Prozesse mit

• Sie unterstützen unserer HR-Assistentin bei der Erstellung von Verträgen und Zeugnissen und vertreten diese bei 

Abwesenheit

• Sie übernehmen die Vertretung der Teamassistenz

• Sie passen zu uns, wenn Sie eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und bereits mindestens 3 Jahre 

Berufserfahrung in vergleichbarer Position mitbringen können

• Sie bringen Kenntnisse im Arbeits-, Steuer und SV-Recht mit, die Sie sicher in der Praxis anwenden

• Sie sind routiniert im Umgang mit MS-Office sowie einem oder mehreren Entgeltabrechnungssystemen

• Es fällt Ihnen leicht sich schnell auf verschiedene Persönlichkeiten und Bedürfnisse einzustellen

• Sie haben ein sicheres Auftreten im Umgang mit Mitarbeitende, Führungskräfte und Arbeitnehmervertretungen.

• Vertrauenswürdige und zuverlässige Zusammenarbeit mit einer ausgeprägten Teamfähigkeit zeichnen Sie aus

• Sie arbeiten eigenverantwortlich, proaktiv, sorgfältig und strukturiert

• Ihre Stärken liegen in der Erkennung und Erledigung anfallender Arbeiten

• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind von Vorteil

• Wir sind ein Top-Arbeitgeber mit 100 Jahren Tradition in ganz Deutschland und Teil eines internationalen Konzerns

• Als Teil dieses globalen Unternehmens gibt es vielfache Möglichkeiten für internationale Zusammenarbeit

• Wir pflegen eine wertschätzende Kultur für Mitarbeiter und Kunden

• Wir bieten einen Great Place to work mit modernen Arbeitsmitteln, die Ihnen als Mitarbeitende der Zentrale auch 

das mobile Arbeiten ermöglichen

• Flexible Arbeitszeiten sind für uns selbstverständlich

• Freuen Sie sich auf ein kollegiales & dynamisches Team mit starkem Zusammenhalt

• Als Mitarbeitende erhalten Sie Personaleinkaufspreise auf unser eigenes Produktsortiment

• Zusätzlich sind wir Partner von Coporate Benefits und bieten dadurch Zugang zu weiteren attraktiven Rabatten

• Sie lieben Fahrräder oder eBikes? Als konkreten Beitrag zur Umwelt können Sie über uns ein Fahrrad zu günstigen 

Konditionen leasen

• Wir legen Wert auf Fort-& Weiterbildung unserer Mitarbeitenden und unterstützen durch umfassende Trainings- und 

Entwicklungsprogramme

• Unser Standort in Poing ist sowohl mit dem ÖPNV als auch mit dem Auto gut zu erreichen – selbstverständlich 

mit kostenlosen Parkplätzen!

• Die Benefits der Benefits: Weihnachtsfeier, Sommerfest und Teambuildingmaßnahmen – wir sind für jeden Spaß zu 

haben

• Urlaubsreif? Wir bieten Urlaubsgeld und Weihnachtsgeld für die perfekte Urlaubsgrundlage an

IHR PROFIL

IHRE BENEFITS


