
Für unser Team in Dielheim suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n:

Sachbearbeiter/in Personal (m/w/d)

Deine Aufgaben:
•	 Pflege und Verwaltung der Personalstammdaten und Personalakten
•	 Erstellung von Arbeitsverträgen, Bescheinigungen und Zeugnissen
•	 Vorbereitung der monatlichen Entgeltabrechnung
•	 Bearbeitung von Ein- und Austritten sowie personellen Veränderungen
•	 Betreuung der Mitarbeitenden bei personalbezogenen Fragen
•	 Verwaltung von Arbeitszeiten, Urlaub und Fehlzeiten
•	 Unterstützung im Bewerbungsmanagement
•	 Kommunikation mit Krankenkassen, Behörden und externen Dienstleistern
•	 Erstellung von Auswertungen und Personalstatistiken
•	 Mitarbeit an HR-Projekten und der Optimierung interner Prozesse

Dein Profil:
•	 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt Personal
•	 erste Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung
•	 Grundkenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und Lohnsteuerrecht
•	 sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise Kenntnisse in DATEV
•	 sorgfältige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
•	 Diskretion und ein verantwortungsbewusster Umgang mit vertraulichen Daten
•	 Teamfähigkeit und Freude an der Zusammenarbeit mit unterschiedlichen Ansprechpartnern

Was wir bieten:
•	 einen sicheren Arbeitsplatz mit attraktiver und leistungsgerechter Vergütung
•	 ein kollegiales, faires und respektvolles Betriebsklima
•	 verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben
•	 ausführliche Einarbeitung und Unterstützung
•	 viele Benefits, wie z. B. Mitarbeiterkonditionen, Corporate Benefits, Bikeleasing, 
	 vergünstigte Sportangebote u.v.m.

Interesse? Wir freuen uns auf Deine Bewerbung:

Draht Mayr GmbH
Industriestraße 12
69234 Dielheim
bewerbung@draht-mayr.de

Teamplayer gesucht.

www.draht-mayr.de


