Als mittelstandische Unternehmensgruppe mit Standorten in Heilbad Heiligenstadt/Thiringen und in Neuenrade/Sauerland sind wir vor
allem Partner der Automobilindustrie und werden den hohen Anforderungen der Oberflichenbehandlungen und der Ober-
flichenverarbeitungen gerecht. Wir sind ein Familienunternehmen, in dem partnerschaftliche Unternehmens— und Fiihrungskultur gelebt
wird - verbunden mit flachen Hierarchien, kurzen Entscheidungswegen, Teamgeist und Dynamik.

Fur unseren Standort in Heilbad Heiligenstadt/Thiringen suchen wir ab sofort:

lhre Qualifikation:

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, idealerweise mit Weiterbildung im Personalbereich
e Mehrjahrige Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung oder Personalverwaltung

e Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise DATEV sowie gangiger Zeiterfassungssoftware
e Organisationsgeschick, hohe Eigenverantwortung und Diskretion

e Kommunikationsstdrke und ein freundlicher, verbindlicher Umgangston

lhre Aufgaben:

e Pflege und Verwaltung von Personalakten (digital und physisch)

e Korrespondenz mit Amtern, Behdrden und juristischen Stellen

e Erstellung und Pflege von Schulungsplanen sowie Koordination von Fort- und WeiterbildungsmaRnahmen
e Organisation und Nachverfolgung von Vorsorgeuntersuchungen und Mitarbeiterunterweisungen

e Erfassung und Pflege von Arbeitszeiten im Zeiterfassungssystem

e Terminlberwachung und Fristenmanagement (z. B. Befristungen, Probezeiten, Fristablaufe)

e Vorbereitung der Entgeltabrechnung tiber DATEV in Zusammenarbeit mit der Lohnbuchhaltung

e Allgemeine administrative Tatigkeiten im Personalwesen

Wir bieten lhnen:

e Eine umfassende Einarbeitung in Ihr Aufgabengebiet

e Einen zukunftssicheren Arbeitsplatz

e Jubildumspramien, Aufmerksamkeiten zu besonderen Anlassen, Corporate Benefit
e Ein dynamisches Umfeld mit einem kollegialen und freundlichen Miteinander

e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis in einer krisensicheren Branche

e Moglichkeit eines Firmenbikes zur privaten Nutzung

e Zusatzliche soziale Leistungen, z.B. Kita-Zuschuss

e Eigenen betriebsarztlichen Dienst direkt vor Ort

e Kostenlose Parkplatze direkt am Werksgelande

Sie erwartet eine vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem Familienunternehmen mit flachen Hie-

rarchien und kurzen Entscheidungswegen.

Bitte schicken Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Gehaltsvorstellung und méglichem Eintrittstermin an:
MUSCHERT + GIERSE Oberflachensysteme GmbH + Co. | " I

Annika Gotter - GauRring 2 - 37308 Heilbad Heiligenstadt
Email: - - Tel. 03606-6601-114

MUSCHERT | GIERSE



