
Unser Mandant ist eine Spezialgießerei und eingebettet in einen Familienkonzern mit ca. 3.000 
Mitarbeitern. Der Konzern entwickelt und produziert weltweit in unterschiedlichsten Industriezweigen 
innovative Lösungen der Antriebs-, Gleitlager- und Gießereitechnik. An diesem speziellen Standort 
werden hochkomplexe Bauteile für einen elitären Kundenkreis gefertigt. Die Branche bietet 
nachhaltiges Wachstumspotenzial.  
Zur Unterstützung suchen wir zum schnellstmöglichen Zeitpunkt einen m/w/d

Sachbearbeiter Personal

Die Aufgabe 
• Bewegungs- und Stammdatenpflege in der Zeitwirtschaft 
• Verwaltung und Pflege der Personalakten 
• Melde- und Bescheinigungswesen sowie Erstellung von personalrelevanten Auswertungen und 

Statistiken 
• Bearbeitung der täglichen Stundennachweise inkl. Berechnung von Zuschlägen für Mehr-, 

Sonntags, Feiertags- und Nachtarbeit 
• selbständige und eigenverantwortliche Personaladministration incl. Vertragsgestaltung 

(unterschriftsreife Vorbereitung der Arbeitsverträge, Entscheidung über die Eingruppierung, 
Prüfung Zuschläge, erstellen von Eintritts- u. Veränderungsanzeigen etc.) unter Einhaltung 
der gesetzlichen, betrieblichen und tariflichen Vorgaben des Tarifvertrages der Metall- und 
Elektroindustrie 

Hierfür bringen Sie mit 
• abgeschlossene kaufm. Ausbildung im Bereich Personal 
• mind. 3 Jahre Berufserfahrung im Bereich Entgeltabrechnung / HR / Personalsachbearbeitung 
• Kenntnisse im Entgeltabrechnungsprogramm „DATEV Lolas“ sowie erste Erfahrungen mit 

einem Zeiterfassungssystem wünschenswert 
• fundierte Kenntnisse im Kollektiv- und Individualarbeitsrecht sowie in der Personalwirtschaft 
• gute MS-Office Kenntnisse und sichere Anwendung von ERP-Systemen 
• gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wenn Sie einen Arbeitgeber suchen, der Ihre Leistungen und Ihr Engagement angemessen 
honoriert, dann sind Sie bei unserem Mandanten richtig! 

INTERESSIERT? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige 
Bewerbung - vorzugsweise online - oder per Email/Post. Erste 
Fragen beantworten wir auch gern telefonisch und sichern Ihnen 
absolute Diskretion zu.

peach Personal Ltd. 
Roland Mellios 
Mittelstraße 37a 
59872 Meschede 

Tel. 0173/94 94 944 
roland.mellios@peach.de 
www.peach.de 

Standort: Soest

https://karriere-suedwestfalen.de/peach-personal

