
Wir sind ein traditionsreiches und inhabergeführtes Unternehmen im Herzen von Deutschland. 
Die Entwicklung und Fertigung einer breiten Modellpalette an E-Bikes für alle Zielgruppen ist uns 
Auftrag und Verpflichtung für die urbane Mobilität.

Zur tatkräftigen Unterstützung suchen wir Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt als 
 

Mitarbeiter Personalsachbearbeitung (m/w/d) 
(Teilzeit 20h/Woche) 
 
//	 Ihre Aufgaben
	 -	Operative Personalbetreuung sowie Abwicklung aller administrativen Prozesse von der  
		  Personalauswahl bis zur Personalfreisetzung
	 -	Erstellung und Änderung von Arbeitsverträgen, Bearbeitung von Austritten
	 -	Planung und Umsetzung des gesamten Bewerberprozesses
	 -	Personalwirtschaftliche Stammdaten- und Personalaktenpflege
	 -	Überwachung und Bearbeitung der elektronischen Zeiterfassung
	 -	Sicherstellung der ordnungsgemäßen und fristgerechten Entgeltabrechnung in Zusammen- 
		  arbeit mit dem Steuerbüro
	 -	Reisekostenabrechnung und Tankgutscheinmanagement
	 -	Ansprechpartner bei Fragen zu Lohnabrechnung, Steuer, Renten-, Sozial- und Krankenver- 
		  sicherung, Abrechnung von Kurzarbeit
	 -	Erstellung von Arbeitszeugnissen und Bescheinigungen
	 -	Korrespondenz mit Krankenkassen, Ämtern und Behörden
	 -	Unterstützung bei der Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat, Bildungsträgern, Behörden  
		  sowie Zeitarbeitsfirmen
	 -	Mitwirkung an aktuellen Personalprojekten sowie des HR-Berichtswesens
	 -	Abstimmung von Schulungen: Einhaltung Arbeitssicherheit, Betriebsarzt etc. in enger  
		  Absprache mit Fachkraft für Arbeitssicherheit und GF
	 -	Terminkoordination Betriebsrat sowie Abarbeiten der entsprechenden Themen
//	 Ihr Profil
	 -	Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung (Abschluss bzw. Erfahrung in einem kaufmännischen  
		  Beruf ) und/oder Weiterbildung Personalverwaltung oder Personalfachkauffrau*mann 
	 -	Kenntnisse im MS-Office, gerne auch DATEV 
	 -	Selbständige Arbeitsweise, Kommunikationsstärke, gepflegtes und freundliches Auftreten,  
		  Diskretion
	 -	Teamfähigkeit, Flexibilität, Ausdauer und Belastbarkeit in Stresssituationen
	 -	Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
//	 Wir bieten
	 -	Festanstellung in einem dynamisch wachsenden Unternehmen 
	 -	Einen zukunftsorientierten Arbeitsplatz mit angemessener Vergütung 
	 -	Ein anspruchsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 
	 -	Flache Hierarchien, schnelle Entscheidungswege 
	 -	Ein Produkt, das umweltfreundlich, klimaschonend und gesundheitsfördernd ist 

Wer Interesse hat, sich die Aufgaben zutraut und die gewünschte Qualifikation 
mitbringt, bewirbt sich bitte schriftlich, gern auch per E-Mail, bei::

Zweirad Union e-Mobility GmbH & Produktion Co.KG
Personalmanagement, Frau Hochtanz
Kyselhäuser Straße 23, 06526 Sangerhausen
Telefon: 03464 9019 292
E-Mail: silvana.hochtanz@zweirad-union.com
www.zweirad-union.com


