
KAUFMÄNNISCHER MITARBEITER im 
Personalwesen (m/w/d) 

in Teilzeit oder Vollzeit
für unsere Zentrale in Schelklingen

WAS SIND IHRE 
AUFGABEN?

• Erstellung von Reisekostenabrechnungen
• Vorbereitende Tätigkeiten für die 

Lohnabrechnung
• Vorbereitung von Arbeitsverträgen
• Ansprechpartner der Mitarbeiter/-innen
• Korrespondenz mit Bewerbern + Mitarbeitern
• Bearbeitung von 

Urlaubsanträgen/Krankmeldungen
• Erstellen von Infoschreiben an die Mitarbeiter/-

innen

WAS ERWARTEN WIR 
VON IHNEN?

• Eine erfolgreiche abgeschlossene 
kaufmännische Ausbildung

• Sehr gute Kenntnisse in MS-Office Programmen

WAS BIETEN WIR IHNEN? • Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem 
motivierten Team

• Leistungsgerechte Vergütung sowie weitere 
soziale und freiwillige Leistungen

• Unbefristeter Arbeitsvertrag
Bewerbungen an:

Stützle-Späth GmbH & Co. KG
Industriestr. 17
89601 Schelklingen
E-Mail: bewerbung@stuetzle-spaeth.de
Tel.: 07394/9300-39
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