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Stellenausschreibung

Die Schweißtechnische Lehr- und Versuchsanstalt Halle GmbH ist seit 1930 Ansprechpartner für Industrie und Handwerk. Unsere Stärken 
liegen in der Aus- und Weiterbildung von schweißtechnischem Fachpersonal sowie in der gemeinnützigen und industriellen Forschung. Mit 
unseren Dienstleistungen in der Qualitätssicherung und Werkstofftechnik unterstützen wir Unternehmen allumfassend in der Fügetechnik.

Ihr Profil
 � Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit  
Schwerpunkt Personal

 � Gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office-Programmen

 � Loyalität, Zuverlässigkeit und sorgfältige Arbeitsweise

 � Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und Belastbarkeit

 � Selbstständiges Arbeiten

 � Bereitschaft zur Weiterbildung

Zur Erweiterung unseres Teams in der Abteilung „Controlling/Finanzen/Personal“ suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen

Sachbearbeiter im Bereich  
Personalwesen/Mitarbeiter-Service-Center (m/w/d)

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem  
unbefristeten Arbeitsverhältnis. Darüber fühlen wir uns einer  
leistungsgerechten Bezahlung mit soliden Sozialleistungen, 
einer Altersversorgung und umfangreichen Möglichkeiten zur  
persönlichen Weiterbildung verbunden. Ein ausgezeichnetes  
Arbeitsumfeld mit gutem Betriebsklima und eine langfristige  
Perspektive mit persönlichen Entwicklungsmöglichkeiten runden 
 diese verantwortungsvolle Tätigkeit ab.

Wenn Sie Lust auf vielseitige Aufgabenstellungen in einem 
wertschätzenden Umfeld haben, freuen wir uns über Ihre 
Online-Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen  
und Ihres möglichen Eintrittsdatums bis zum 30.04.2025 an: 
 
  

 bewerbung@slv-halle.de

 
Halle (Saale), Februar 2025

Ihr zukünftiges Aufgabengebiet
 � Aufbereitung relevanter Daten sowie Vor- und  
Nachbereitung der monatlichen Gehaltsabrechnung  
für externen Dienstleister

 � Erstellung von Übersichten von Bewerbern bei  
Neueinstellungen

 � Erfassung von allen Personalveränderungen bzw. -daten

 � Erstellung von Statistiken und Meldungen

 � Betreuung des elektronischen Zeiterfassungssystems

 � Vorbereitung und Abwicklung von Verträgen  
(z. B. JobRad, betriebliche Altersvorsorge)

 � Mitarbeit im Bereich Mitarbeiter-Service-Center

Idealerweise bringen Sie mit
 � Freundliches und sicheres Auftreten gegenüber Kunden, 
Dienstleistern, Mietern, Geschäftspartnern

 � Teamfähigkeit und kommunikatives Auftreten

 � Fähigkeit zu eigenverantwortlichem und flexiblem Arbeiten


