
JETZT 

BEWERBEN!

PERSONALSACHBEARBEITER 
(M/W/D)

IN TEILZEIT (20 STD. / WOCHE)

ZUR VERSTÄRKUNG UNSERES TEAMS SUCHEN WIR:

WIR BIETEN IHNEN SPANNENDE AUFGABEN:
• Mitarbeiterbetreuung in allen Personalfragen
• Bearbeitung der personalrechtlichen Vorgänge vom Eintritt bis 

zum Austritt
• Erstellung, P� ege und Verwaltung der Personalakten
• Erstellung von Zeugnissen, Arbeitsverträgen, Abmahnungen 

und Kündigungen
• Verwaltung und Verarbeitung der Zeiterfassungsdaten
• Management der betrieblichen Altersvorsorge
• Vor- und Nachbearbeitung der Lohn- und Gehaltsabrechnung
• Abwicklung des Bescheinigungswesens
• Mitwirkung bei verschiedenen Projekten im Personalbereich

SIE BRINGEN ECHTE QUALITÄTEN MIT:
• Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, 

idealerweise als Steuerfachangestellte/-r
• Sichere Lohnsteuer- und Sozialversicherungskenntnisse
• Erfahrung in der Lohn- und Gehaltsabrechnung
• Arbeitsrechtliche Kenntnisse wünschenswert
• Englischkenntnisse in Wort und Schrift von Vorteil
• Strukturierte, eigenverantwortliche und selbständige 

Arbeitsweise
• Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke

ATTRAKTIVE VORTEILE ERWARTEN SIE:
• Perspektiven sowie bedarfsgerechte Weiterbildungen
• Die Zusammenarbeit mit und in einem dynamischen Team
• Urlaubs- und Weihnachtsgeld
• Gleitzeit
• Obst und Kaffee
• Sommerfest, Weihnachtsfeier und Mitarbeiterevents
• Betriebsrente

HÖRT SICH GUT AN?
Dann sollten wir uns kennenlernen! 
Senden Sie uns Ihre Bewerbung per E-Mail an: 

Vanessa Rohlf
bewerbung@moeschter-group.com 
MOESCHTER Group GmbH
Hesslingsweg 65 – 67, 44309 Dortmund

HEISS AUF NEUE HERAUSFORDERUNGEN?
Die MOESCHTER Group ist eine Unternehmens gruppe des 
Mittelstandes mit aktuell rund 170 Mitarbeitern und den Toch-
terunternehmen DOTHERM, DOCERAM, DOCERAM Medical 
Ceramics und ISOCOS.

Als Spezialist für Hochleistungs-Materialien produzieren 
und liefern wir Standard- und Zeichnungsteile auf der Basis 
technischer Kunststoffe sowie Ingenieurkeramiken.

www.moeschter-group.com


