
• Betreuung und Beratung der Mitarbeitenden in personalrelevanten Fragestel-

lungen 

• Erstellung von Arbeitsverträgen, Bescheinigungen und Zeugnissen 

• Pflege und Verwaltung von Personalakten und Stammdaten 

• Bearbeitung der Ein- und Austritte sowie Vertragsänderungen 

• Mitwirkung bei der Entgeltabrechnung  

• Unterstützung bei Recruiting-Prozessen und Onboarding neuer Mitarbeiten-

der 

• Betreuung der Zeiterfassung 

• Allgemeine administrative Tätigkeiten im Personalwesen 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Weiterbildung 

im Personalwesen 

• Erste Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung  

• Kenntnisse im Arbeits-, Steuer- und Sozialversicherungsrecht, Erfahrungen im 

Tarifrecht wünschenswert 

• Sicherer Umgang mit MS Office, Erfahrung SAP wünschenswert 

• Zuverlässige, strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 

• Ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit 

PERSONALSACHBEARBEITER/IN (M/W/D) 

 
Für den Standort Wetzlar suchen wir ab sofort einen/n:  

Satisloh GmbH  -  Jennifer Wittmann  -  +49 6441 912 211 -  Wilhelm-Loh-Str. 2-4  -  35578 Wetzlar  -  www.satisloh.com 

flexible Arbeitszeiten 
attraktive Vergütung & betriebliche Altersvorsorge 
gutes Betriebsklima und ein faires Miteinander 
kontinuierliche Weiterbildungsmöglichkeiten 
Förderung von Gesundheitsmaßnahmen 
Betriebskantine 
Mitarbeiterrabatte & Aktienprogramme 
 kostenloser Firmenparkplatz 
 

Wollen Sie Ihre Macher-Qualitäten in einem motivierten  
Arbeitsumfeld einbringen? Sind Sie bereit, in einem spannenden 
Wirkungsfeld Verantwortung zu übernehmen?  
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an  
bewerbung@satisloh.com. 

http://www.satisloh.com/de/startseite/firma/jobs-karriere/karrierechancen/
mailto:bewerbung@satisloh.com
mailto:bewerbung@satisloh.com

