
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per 

Mail an      personal@wolfcraft.com. 

Bei Rückfragen steht Ihnen Kerstin Karbaum gerne telefonisch unter der Nummer       02655 / 51-175 

zur Verfügung.

wolfcraft GmbH | Wolffstraße 1 | 56746 Kempenich | www.wolfcraft.de

Ihr Profil:

► Erfolgreich abgeschlossene kfm. Ausbildung mit erster Berufserfahrung im HR-Bereich in einer vergleichbaren 

Tätigkeit

► Freude an der Arbeit im Team, Kommunikationsstärke und Serviceorientierung mit einer zuverlässigen und genauen 

Arbeitsweise

► Sicherer Umgang mit MS-Office 365 Programmen und HR-Systemen (ADP iHCM und Paisy wären von Vorteil)

► Grundkenntnisse im Sozialversicherungs- und Lohnsteuerrecht (Arbeitsrecht wünschenswert)  

► Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Ab sofort sucht unser HR-Team eine Verstärkung mit Freude an administrativen 
Tätigkeiten 

Sachbearbeiter Human Resources (m/w/d) 
in Teilzeit

Diese Aufgaben erwarten Sie:

► Bearbeitung der gesamten Personaladministration vom Eintritt bis zum Austritt (z. B. Stammdatenpflege, Erstellung 

von Vertragsdokumenten, Bescheinigungen und Auswertungen)

► Eigenverantwortliche Betreuung des Zeitwirtschaftssystems sowie Pflege der digitalen Personalakten 

► Vorbereitung, Kontrolle und Unterstützung bei der Durchführung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung 

(ADP Paisy) sowie der dazugehörigen Folgeaktivitäten

► Ansprechpartner für die Mitarbeitenden für personalrelevante Fragen

► Mitwirkung bei Weiterentwicklung von HR-Prozessen

Unser Angebot für Sie:

► Unbefristeter Arbeitsvertrag und 30 Tage Urlaub

► Gleitzeitregelung und Mobiles Arbeiten

► Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten

► Regelmäßige Firmenevents

► Mitarbeiterrabatt auf das wolfcraft-Sortiment

► Ein Gewinnbeteiligungsmodell sowie JobBike

► Betriebliche Altersvorsorge und eine zusätzliche Gruppenunfallversicherung

mailto:ausbildung@wolfcraft.com
https://www.facebook.com/wolfcraft.Deutschland
https://de.linkedin.com/company/wolfcraft
https://twitter.com/wolfcraft_DE
https://www.youtube.com/channel/UC5SuMuPkvG2lzvMqksvJ5CQ
https://www.pinterest.de/wolfcraft_DE/
https://www.instagram.com/wolfcraft_deutschland/
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