WIR WACHSEN WEITER
UND SUCHEN VERSTARKUNG

Kaufmannische Assistenz
Personalverwaltung (m/w/d)

Wir erweitern unser Team und suchen zur Verstarkung zum

nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n motivierte/n Mitarbeiterin/

Mitarbeiter am Standort Sommerda nahe Erfurt (35h/Wo.).

IHRE AUFGABEN
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Verwaltung der Personalakten und Arbeitszeitkonten
Vorbereitung von personalrelevanten Dokumenten
Dokumentationsarbeiten gem. IATF 16949:2016
Unterstitzung in den Bereichen Schulungs- und Bewerber-
management sowie Datenschutz

Allgemeine Zuarbeiten im Bereich Personalmanagement bzw.
Kfm. Verwaltung

Abwesenheitsvertretung der Kfm. Assistenz Sekretariat

IHR PROFIL
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abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, beispiels-
weise als Kaufmann / Kauffrau fir Biromanagement
Berufserfahrung in der Personalverwaltung oder Assistenzarbeit
sehr hohes MaB an Verschwiegenheit, Diskretion und Loyalitat
ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit
Belastbarkeit und Flexibilitat

sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise, Genauigkeit und
Zuverlassigkeit

entwickelte Kompetenzen bei Planung, Organisation und
Controlling

fundierte Anwenderkenntnisse EDV, insbesondere MS-Office
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Feinmechanische Bauelemente &
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fehana

Feinmechanische Bauelemente

Die febana Feinmechanische
Bauelemente GmbH ist auf die
Serienproduktion von Stanzteilen,

Kunststoffteilen und Baugruppen
fir die Automobilindustrie spe-

zialisiert. Als inhabergefiihrtes
Traditionsunternehmen in dritter
Generation kénnen sich unsere
Kunden seit mehr als 60 Jahren
auf uns verlassen.

Man kénnte fast sagen, ohne
uns dreht sich kaum ein Rad.



https://www.febana.de/
https://www.febana.de/

UNSER ANGEBOT

ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

attraktive Entlohnungs- und Pramienmodelle
verantwortungsvolle und vielseitige Aufgaben

personliche Einarbeitung und Mitarbeit in einem tollen Team
bezahlter Sonderurlaub bei besonderen persénlichen Anlassen
flexible Arbeitszeitmodelle

betriebliches Gesundheitsmanagement

betriebliche Altersvorsorge

kostenlose PKW- und Fahrradparkplatze auf dem Betriebs-
gelande

Anbindung an 6éffentliche Verkehrsmittel (10 Min. FuBweg)

O 00000V OO

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann senden Sie uns bitte Ihre aussagekraftigen Bewer-

bungsunterlagen, bevorzugt per E-Mail im PDF-Format, zu. Wir freue

Nicht das richtige
hier klicken...

FRAGEN ZUR BEWERBUNG?

lhre persénliche Ansprechpartnerin

Frau Michaela WeiBe
Personalleiterin

Sebhana

Feinmechanische Bauelemente

febana Feinmechanische Bauelemente GmbH
RheinmetallstraBe 11
99610 Sbmmerda

Tel: +49 3634 3207 895
E-Mail: bewerbung@febana.de
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Feinmechanische Bavelemente  Sodl = shiumotoren Steverungen, Bewegungssysteme
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