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Als IVA Schmetz Unternehmensgruppe sind wir auf die Entwicklung und Fertigung von
Industrieofenanlagen spezialisiert und bieten hier innovative und zuverlassige Losungen. Mit Uber
70 Jahren Erfahrung, mehr als 300 Mitarbeitern an 5 Standorten und unseren 4 etablierten
Marken sind wir in der Lage alle Kundenwiinsche rund um das Thema Warmebehandlung zu
erfullen.

FUr unseren Standort Menden suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt einen engagierten:

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

Das bieten wir lhnen:

Zeit zum Abschalten: 30 Tage Urlaub pro Jahr

* Mehr als zwolf Gehalter: Zusatzlich erhalten Sie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

* Flexibilitat im Alltag: Flexible Arbeitszeiten und die Méglichkeit zum mobilen Arbeiten
* Freiraum und Vertrauen: Eigenstandiges Arbeiten mit kurzen Entscheidungswegen

* Weiterentwicklung: Individuelle Weiterbildungsmaéglichkeiten und Angebote unserer IVA
Schmetz Academy



e Gut fur spater: Eine betriebliche Altersvorsorge mit Uberdurchschnittlicher Férderung
durch uns

* Gut ankommen: Ein strukturiertes und umfangreiches Onboarding

* Weitere Benefits: Guthabenkarte, Dienstradleasing, betriebliche Unfallversicherung sowie
kostenloses Wasser

* Miteinander: Eine offene und wertschatzende Zusammenarbeit in einem kollegialen
Umfeld

Das erwartet Sie:

UnterstUtzung des HR-Teams bei allen administrativen und organisatorischen Aufgaben im
Personalbereich

* Vorbereitung und administrative Abwicklung personalrelevanter Vorgange vom Eintritt bis
zum Austritt

* Erstellung von Bescheinigungen und personalbezogener Korrespondenz
* Erstellung von Arbeits- und Zwischenzeugnissen

* Vorbereitung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung sowie Prifung und
Aufbereitung abrechnungsrelevanter Daten

e Abwicklung von A1-Bescheinigungen und landerspezifischen Meldeverfahren bei
Auslandseinsatzen

* Unterstutzung bei der Pflege der Zeitwirtschaft und Klarung administrativer
Zeitwirtschaftsvorgange

* Pflege von Personalstammdaten und Personalakten

¢ Mitwirkung bei der Umsetzung von HR-Projekten und der Weiterentwicklung interner HR-
Prozesse

* Enge Zusammenarbeit mit dem HR-Team, dem HR-Management sowie internen
Schnittstellen

Das bringen Sie mit:

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung in der Personaladministration, idealerweise mit BertUhrungspunkten zur
vorbereitenden Lohn- und Gehaltsabrechnung



* Gutes Zahlenverstandnis sowie Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht
¢ Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

* Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse

* Eine sorgfaltige, strukturierte und eigenstandige Arbeitsweise

* Hohes Mal3 an Diskretion, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

* Freude an der Zusammenarbeit im Team und ein serviceorientierter Umgang mit
unterschiedlichen Ansprechpartnern

(O Uber WhatsApp bewerben

Jetzt bewerben

Kontakt

IVA Schmetz GmbH
Ansprechpartner: Personalabteilung
Holzener StralRe 35-39, 58708 Menden

www.ivaschmetz.com


https://of-iva-schmetz.pitchyou.de/go/0gmbkl4ncyrztowhhpp3j1vw3zs49t1
https://iva-schmetz.onlyfy.jobs/application/apply/0gmbkl4ncyrztowhhpp3j1vw3zs49t1
https://www.ivaschmetz.com/

