
Personalsachbearbeiter in Teilzeit (m/w/d)

Erfahren Sie hier, was Sie in Ihrem neuen Job erwartet! Willkommen in der 
Betreuung unserer wertvollsten Ressource: Den ca. 130 Kolleginnen und 
Kollegen am Standort Hattingen. Mit ihrem Administrationstalent verstärken Sie 
unsere Personalleiterin und das ganze Team, das Ihr Engagement rund um 
Personalthemen und –prozesse täglich wertschätzt.

Erweitern Sie Ihre Perspektive.

Referenznummer: 2023-030 Künftiger Arbeitsplatz: Hattingen

Das werden Sie beitragen:
• Sie sind Ansprechpartner für unsere Mitarbeitenden sowie 

Führungskräfte in personellen Angelegenheiten

• Sie behalten die Daten rund um die Zeiterfassung detailliert und 

termingerecht im Blick, um Abrechnungen optimal vorzubereiten 

und haben Grundkenntnisse des SV + Steuerrechts 

• Ihr Qualitätsanspruch sorgt sowohl bei der Erstellung von 

Verträgen und Zeugnissen als auch Reports, Statistiken und 

Datenbankfortführung für das richtige Ergebnis

• Ihre mündliche als auch schriftliche Kommunikation mit den 

Mitarbeitenden ist verbindlich und wertschätzend 

• Sie betreuen das Bewerbermanagement im Austausch mit den 

Fachbereichen 

• Personalanhörungen uvm. rund um den Betriebsrat sind ihnen 

nicht fremd

• Sie haben Spaß an der Mitwirkung und Mitgestaltung vielfältiger 

Prozesse in der Abteilung und dem Unternehmen

Das bringen Sie mit:

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit 

Berufserfahrung im Personalbereich oder Studium und 

Interesse am Einstieg in den Personalbereich

• Gute Englisch und Deutschkenntnisse

• Sicherer Umgang mit Zeitwirtschaftssystemen und 

Abrechnungsgrundsätzen oder Interesse daran

• Freundliches, verbindliches & professionelles Auftreten 

gepaart mit ihrem hohen Servicegedanken

Das erwartet Sie bei diesem Arbeitgeber:

• Zeitlich flexibel arbeiten mit der Möglichkeit zum mobilen Arbeiten an mehreren Tagen im Monat

• Beste Aussichten auf ihre Zukunft – denn langfristige & sichere Perspektiven mit interessanten Aufgaben warten auf Sie

• Attraktive Vergütung mit Weihnachts- und Urlaubsgeld nach Tarifvertrag NRW IG Metall

• Gute Sozialleistungen und eine kollegiale Arbeitsatmosphäre in einem familiären Unternehmen

• Umfassende Weiterbildungsmöglichkeiten im Gesamtkonzern und im Rahmen von individuellen Entwicklungsmöglichkeiten

• Gute Work-Life-Balance mit 30 Tagen Urlaub, weiteren Benefits, Sicherheit und Gesundheitsschutz 

• Gute Zusammenarbeit und Zusammenhalt am Standort mit Gestaltungsmöglichkeiten und viel Freiraum für eigene Ideen

Wir haben Ihr Interesse geweckt?

Dann sind wir gespannt auf Ihre Bewerbungsunterlagen für diese tolle Position dieses mittelständischen Produktionsstandortes. Bitte 

senden Sie eine email mit GEHALTSWUNSCH und ihrem frühestmöglichen Eintrittstermin an willkommen@alisa-personal.de
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