PERSONALER/PERSONALSACH-
BEARBEITER IN VOLLZEIT (M/W/D)

FUR UNSERE PERSONALSACHBEARBEITUNG IN ISERLOHN

Wir sind ein moderner Industriebetrieb mit Giber 200 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und ferti-
gen an unseren Standorten in Iserlohn, Menden und in der Néhe von Kassel exklusive Haustren
und Fenster aus Aluminium. Als Komplettanbieter von Bauelementen zahlen wir zu den fiihrenden
Unternehmen in Deutschland. Unsere Produkte vertreiben wir bundesweit an den Fachhandel.

Weitere Informationen (ber uns finden Sie unter www.koester-aluminium.de

IHRE AUFGABEN

e Erstellen von Anzeigen

e Interne Stellenausschreibungen

e Prasenz auf Jobmessen

e E-Recruiting (Social-Media-Recruiting, Online-Jobbdrsen, etc.)

e Mitarbeiterforderprogramme

e Organisation und Abwicklung der Einstellung neuer Mitarbeiter (Onboarding)
e Organisation der Einarbeitung

e Verwaltung der Zeitdaten inkl. Abwicklung von Uberstunden, Urlaub etc.
e Fiihren von Personalakten

e Interne Kommunikation mit den Angestellten

e Organisation von Schulungen, Fortbildungen etc.

e Abwicklung von Kiindigungen

e Betriebliche Gesundheitsforderung

e Kommunikation mit Sozialversicherungstragern und Behdrden

e Unterstlitzung bei alltdglichen Mitarbeiterbelangen

IHR PROFIL

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. als Personalsachbearbeiter, Lohn- und

Gehaltsbuchhalter oder Biirokaufmann
e Erfahrung im Bereich Personalwesen und Entgeltabrechnung
e Fachwissen im Sozialversicherungs-, Lohnsteuer- und Arbeitsrecht
e Sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen
e Kommunikationsfahigkeit, Zuverlassigkeit, Belastbarkeit und Selbststandigkeit
e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

WIR BIETEN

e Modernes Arbeitsumfeld und flexible Arbeitszeiten

e Unbefristetes Arbeitsverhaltnis und einen sicheren Arbeitsplatz
e Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e 30 Tage Jahresurlaub

e Weiterbildung und Entwicklungsmaéglichkeit

e Kostenlose Krankenzusatzversicherung

e Flexible und individuelle betriebliche Altersversorgung durch unser kostenneutrales be-

triebseigenes Versorgungswerk mit interessanten Arbeitgeberzuschiissen
e Dienstfahrrad-Leasing
e Kostenlose Parkplatze fiir Mitarbeiter

A KOSTER

Exklusive Haustliren aus Aluminium

SO BEWERBEN SIE SICH

Finden Sie sich in dieser spannenden
Aufgabe wieder? Dann bewerben Sie sich
jetzt und werden Teil unseres Teams.
Gestalten Sie mit uns die Zukunft aktiv mit.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige
Bewerbung — bevorzugt per E-Mail — unter
Angabe des méglichen Eintrittstermins
an bewerbung@koester-aluminium.de

IHR ANSPRECHPARTNER
Ralf Stolte

NICHTS FUR SIE?

Dann schauen Sie sich auf unserer
Karriereseite um und finden Sie
weitere spannende Stellenangebote.
www.koester-aluminium.de/jobs

KOSTER ALUMINIUM GMBH & CO. KG
Hansaallee 6-8 | 58636 Iserlohn

(U, +4923718205-0
info@koester-aluminium.de

www.koester-aluminium.de



