
 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen  
wir zu sofort einen 

Ihr Aufgabengebiet 
• Strategische und operative Verantwortung für den gesamten 

Personalbereich (ohne Lohn- und Gehaltsabrechnungen) 
• Steuerung des Bewerbermanagements sowie Begleitung von 

Onboarding- /Offboarding 
• Organisation, Koordination und Dokumentation interner und 

externer Weiterbildungsmaßnahmen 
• Verantwortung für alle administrativen Aufgaben rund um 

Auszubildende (Vertragswesen, IHK-Meldungen, Zeugnisse etc.) 
• Unterstützung im Bereich Zertifizierungen und 

Qualifikationsnachweise 
• Leitung und Entwicklung des HR-Teams 
• Sicherstellung der Einhaltung aller arbeitsrechtlichen Vorgaben 

Ihr Profil 
• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, idealerweise 

mit Weiterbildung im Personalwesen (z. B. 
Personalfachkaufmann/-frau IHK) 

• Erste Erfahrung im Personalbereich, besonders in 
Ausbildungsfragen oder Schulungsmanagement 

• Freude an Organisation und Kommunikation 
• Strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise sowie hohe 

soziale Kompetenz 
• Gute MS-Office-Kenntnisse und sicherer Umgang mit digitalen 

Tools 

Ihre Vorteile 
• Betriebliche Altersvorsorge und vermögenswirksame 

Leistungen 
• Betriebliche Gesundheitsförderung (Betriebsarzt) 
• Corporate Benefits (Mitarbeiterangebote)  
• Leistungsgerechte Vergütung sowie Weihnachts- und 

Urlaubsgeld 
• Moderne, klimatisierte und großzügige Büroräume 
• Flache Hierarchien und schnelle Entscheidungswege 
• Gleitzeit 

 

Beginn:  zu sofort 

 

Kaufmännischen Angestellten (m/w/d)  
für Personal / Leitung Personalwesen (Teilzeit – oder 
Vollzeit) 
 


