
Personalfachkraft in Vollzeit (m/w/d)
Mit rund 400 Mitarbeitern und Standorten in 12 verschiedenen Ländern gehört die REO AG zu einem der führenden  
mittelständischen Unternehmen auf dem Gebiet induktiver, resistiver und elektronischer Komponenten. Mit unseren Produkten gehören wir zu 
den Firmen in Deutschland, die die Megatrends Elektrifizierung und Digitalisierung aktiv gestalten und den Weg in eine nachhaltige Gesellschaft 
ermöglichen. Durch technischen Fortschritt wollen wir als REO mit unseren Produkten einen wesentlichen Teil zum Klimaschutz beitragen. Darü-
ber hinaus arbeiten wir aktiv daran, unsere eigenen Produkte so ressourcenschonend wie möglich in Deutschland zu produzieren.

Zur Erweiterung unseres Teams in Solingen suchen wir eine/n  
Personalfachkraft in Vollzeit  (m/w/d):

Ihre Aufgaben
• Ansprechpartner für die Mitarbeitenden in allen personalrelevanten Angelegenheiten
• Verwaltung und Pflege der Personalakten, auch in digitaler Form
• Diverse Auswertungen (Gehaltsentwicklung, Krankenquote, Renteneintritt, etc.)
• Verantwortlich für den Bereich Bewerbungsmanagement und Recruiting
• Operatives Tagesgeschäft (Erstellen von Arbeitsverträgen, Bescheinigungen, Zeugnissen, etc.)
• Administrative Betreuung der Auszubildenden, Praktikanten und Werksstudenten
• Verwaltung der Arbeitszeiten, Fehlzeiten und Urlaub über ein Zeiterfassungssystem
• Zusammenarbeit mit der Sicherheitsfachkraft und Betriebsärztin 

Ihr Profil
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Weiterbildung zur Personalfachkraft
• Einschlägige Berufserfahrung in der operativen Personalarbeit
• Sicherer Umgang mit MS-Office und DATEV
• Fundierte Kenntnisse in der Entgeltabrechnung
• Befähigung zur administrativen Betreuung der Auszubildenden
• Sehr gute Deutschkenntnisse
• Ausgeprägte Sozialkompetenz, Loyalität und Diskretion
• Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise

Wir bieten Ihnen
• Jobsicherheit durch einen unbefristeten Arbeitsvertrag
• Flexible Arbeitszeit und Mobiles Arbeiten
• Stunden pro Woche wählbar zwischen 30 bis 40 Stunden
• Attraktive Bezahlung mit diversen Zulagen (Umsatzprovision, Leistungsprämie, Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld, vermögenswirksame 

Leistung, betriebliche Altersvorsorge, JobRad)
• Weiterbildungsmöglichkeiten
• Kollegiales Arbeitsklima mit kurzen Entscheidungswegen
 
Wenn Sie Interesse haben, in einem weltweit tätigen, familiengeführten, mittelständischem Unternehmen Ihren Beitrag zu leisten und von 
einer guten Auftragslage sowie einem abwechslungsreichen Arbeitsumfeld zu profitieren, senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsun-
terlagen - bitte ausschließlich per Mail - unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen Eintrittsdatums.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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