
 
 

  

Als Joint-Venture von Porsche und Schuler fertigen wir Karosserieteile effizient, innovativ und 
flexibel. Wir sind spezialisiert auf die Herstellung von Aluminium- Außenhautteilen und Platinen und 
fertigen auch kleine Losgröße wirtschaftlich. Dabei setzen wir in zweifacher Hinsicht neue 
Maßstäbe: bei der Leistungsfähigkeit in der industriellen Fertigung und bei der digitalen Vernetzung 
und Auslesbarkeit der Datenströme im gesamten Prozess. Wir suchen zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt einen  

 
Für unseren kaufmännischen Bereich suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt im Rahmen einer 
Elternzeitvertretung einen 

Personalreferent (m/w/d) 
Vollzeit / Teilzeit, teilweise Mobiles Arbeiten möglich 

 

Aufgaben: 
Personalbetreuung 
 Betreuung eines zugewiesenen Mitarbeiterkreises  
 Erteilen von Auskünften an Führungskräfte und Mitarbeiter zu tariflichen und arbeitsrechtlichen 

Fragestellungen  
 Vorbereitung, Abstimmung und Durchführung von Personalmaßnahmen unter Berücksichtigung 

tariflicher, betrieblicher und gesetzlicher Bestimmungen  
 Schnittstelle zur Arbeitnehmervertretung 
 
Personalwirtschaftliche Administration 
 Pflege, Anpassung und Auswertung von Personaldaten in den HR-Systemen (inkl. Zeitwirt-

schaft) 
 Erstellen von Vertragsunterlagen, Zeugnissen und Bescheinigungen  
 Aktualisierung von standardisierten HR-Analysen und Präsentationen  
 Erstellung des HR-Reporting  
 Mitwirkung bei der Einführung neuer sowie Optimierung bestehender Prozesse 
 
Bewerbermanagement 
 Sichtung von Bewerbungseingängen, Bewerberkommunikation 
 Durchführung des Onboardings 
 Mitwirkung bei der Organisation von Unternehmensauftritten bei Messen, Veranstaltungen 
 
Entgeltabrechnung  
 Unterstützung bei der vorbereitenden Entgeltabrechnung unter Beachtung der geltenden Rege-

lungen sowie Überprüfung auf Vollständigkeit und Plausibilität 
 
Arbeitssicherheit, Arbeitsmedizin und Gesundheitsmanagement  
 Monitoring der Einhaltung von gesetzl. vorgeschriebenen Sonderfunktionen   
 Unterstützung bei der Vorbereitung und Durchführung des Arbeitssicherheitsausschuss  
 Erstellung von Beauftragungen und Bestellurkunden 



 
 

  

 
Das zeichnet dich aus: 
 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung mit Weiterbildung im Personal-

management  
 Mindestens 3 Jahre Berufserfahrungen in einer vergleichbaren Position, im Industrieumfeld 

wünschenswert 
 Sehr gute Anwenderkenntnisse MS-Office und HR-Systemen (Stammdaten, Zeiterfassung) 
 Sehr gute Deutschkenntnisse auf Muttersprachniveau (C2) in Wort und Schrift 
 Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
 Serviceorientierung, Gewissenhaftigkeit und Vertrauenswürdigkeit 
 Kommunikations- und Teamfähigkeit 
 
Benefits:  
 Tarifliche Vergütung  
 Urlaubs- und Weihnachtsgeld  
 Bezahlte Freistellung für wichtige familiäre Ereignisse (z. B. Hochzeit) 
 Arbeitgeberzuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge 
 Modernes Industrieumfeld mit motivierten Kollegen & Kolleginnen 
 
 
Interessiert und neugierig geworden? Dann sende uns deine aussagekräftigen Bewerbungsunterla-
gen an karriere@smartpress.shop. 


