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Zur Verstärkung unseres Teams in Buxtehude suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Teilzeit 

für ca. 20 Stunden/Woche: 

Sachbearbeiter (m/w/d) Personal 

Ihre Hauptaufgaben, bei denen Sie Ihr Know-How einbringen können: 

– Eigenständige Steuerung und Durchführung des Azubi-Recruitings und vollständige Administration vom 

Ausbildungsbeginn bis zum -ende 

– Mitarbeit beim gesamten Bewerbermanagement sowie Koordination des Eintritts und ggf. Austritts 

– Vorbereitung, Prüfung sowie Freigabe der monatlichen Entgeltabrechnung und Verantwortung der Schnitt-

stelle zum externen Dienstleister 

– Pflege der Zeitwirtschaft und der Personaldaten 

– Steuerung des Gesundheitsmanagements (mobile Massage, JobBike und weitere Gesundheitsangebote) 

– Erstellen von Auswertungen und Statistiken 

– Koordination und Abwicklung der betrieblichen Altersvorsorge sowie der tariflichen Pflegeversicherung 

– Allgemeine administrative HR-Tätigkeiten zur Unterstützung der HR Managerin 

Ihr Profil, um gemeinsam viel zu bewegen: 

– Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung  

– Berufserfahrung im HR-Bereich mit Vorkenntnissen aus der Entgeltabrechnung und der Zeitwirtschaft 

– Sehr gute EDV- und MS-Office Kenntnisse 

– Vertrauensvolle und eigenständige Arbeitsweise mit einer ausgeprägten Service- und Kundenorientierung 

– Starkes Verantwortungs- und Qualitätsbewusstsein sowie Hands-on-Mentalität 

Was wir bieten, um sich bei uns gut aufgehoben zu fühlen: 

– Gutes Betriebsklima in einem familiär geführten Unternehmen mit flachen Hierarchien 

– Tarifliche Konditionen: faires Gehalt, betriebliche Altersvorsorge, Sonderzahlungen sowie 30 Tage Urlaub 

– Moderne Büroausstattung sowie die Möglichkeit auf Homeoffice 

– Mitarbeiterrabatte bei attraktiven Marken und gesundheitserhaltene Angebote 

– Wasser, Kaffee und Tee zur freien Verfügung sowie frisches Obst 

– Kostenfreies Parken sowie E-Ladestationen für Autos, Fahrräder und Scooter (kosten- und steuerfrei) 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann machen Sie gerne den nächsten Schritt und senden Ihre aussagekräftige Bewerbung elektronisch an 

bewerbungen.buxtehude@pontacol.com 

Haben Sie noch Fragen? 

Dann richten Sie diese gerne an Verena Mann, HR Manager in Buxtehude 

Pontacol ist auf die Entwicklung, Produktion und weltweite 

Vermarktung von thermoplastischen Klebe-/ und funktionellen 

Filmen spezialisiert. 

 

Unsere Entwicklungs-, Anwendungs- und Beratungskompetenz 

macht uns zum Referenzpartner für die weiterverarbeitende 

Industrie im Bereich Textilien, Elektronik, Ballistischem Schutz 

und Composite-Anwendungen sowie als Auftragsfertiger von 

Spezialfilmen für Dritte. 
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