
 

Deine Aufgaben: 
 

• Ansprechpartner für unsere Führungskräfte und Mitarbeiter in allen personalrelevanten Fragen 

• Bewerberauswahl und Bewerbermanagement, Teilnahme an Projekten zur Mitarbeitergewinnung und -bindung 

• Mitwirkung am Ausbau des Bereiches Personalentwicklung 

• Erstellung der Lohn- und Gehaltsabrechnung 

• Erstellung von Auswertungen und Statistiken 

• Pflege der Personalstammdaten sowie der Zeiterfassung 

• Ausstellung von Arbeitsverträgen, Zeugnissen und Bescheinigungen 

• Organisation und Teilnahme an Jobmessen 
 

Dein Profil: 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Zusatzqualifikation im Personalwesen oder Studienab-
schluss im wirtschaftswissenschaftlichen Bereich mit Schwerpunkt Personal oder vergleichbare Qualifikation 

• Nachweisbar mindestens fünf Jahre Berufserfahrung in einer ähnlichen Position, vorzugsweise in einem mittelständi-
schen Unternehmen 

• Sehr gute Kenntnisse im Bereich Arbeits-, Steuer,- und Sozialversicherungsrecht  

• Offene und selbstsichere Kommunikationsweise, Freude am Umgang mit Menschen 

• Hohe Sozialkompetenz und Leistungsbereitschaft, selbstständige Arbeitsweise, Kommunikationsfähigkeit und Bereit-
schaft im Tagesgeschäft mit anzupacken 

• Gute Englisch- und Deutschkenntnisse sowie Beherrschen der gängigen EDV-Anwendungen (MS-Office, ERP, etc.) 
 

Wir bieten Dir: 
 

• Rahmenbedingungen: Flexible Arbeitszeiten und 30 Tage Urlaub 

• Vorsorgemanagement: Deine betriebliche Altersvorsorge und vermögenswirksame Leistungen werden bei uns geför-
dert. Außerdem bist Du bei uns ab dem ersten Arbeitstag durch eine Gruppenunfallversicherung versichert 

• Strategieprojekte: Du kannst aktiv an spannenden Aufgaben und Projekten in einem wachsenden, zukunftsorientier-
ten Unternehmen mitwirken 

• Individuelle Weiterbildungs- und Qualifizierungsmöglichkeiten 

• Gesundheitsförderung: Durch die Nutzung von Hansefit und dem Bike-Leasing kannst Du dich privat fit halten. Unser 
ortsansässiger Betriebsarzt steht Dir jederzeit bei gesundheitlichen Fragestellungen zur Seite 

• Thursday-Special: Dein Mittagsessen ist jeden Donnerstag durch knackige Bratwürste gesichert 
 

 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeit-
punkt: 
 

Personalreferent (m/w/d) 

Ihr Kontakt zu uns:  
 

Keil Anlagenbau GmbH & Co. KG  
Ansprechpartner: Julian Fricke (Personalreferent) 
Zum Welplager Moor 8, 49163 Bohmte - Hunteburg 

  karriere@keil-anlagenbau.de    05475 9200 0 

https://www.keil-anlagenbau.de/karriere/ 


