
Zentrale: Reifen Simon e. K., Inh. Anja Simon-Herber, Fuldaer Straße 35, 36381 Schlüchtern 

PERSONALSACHBEARBEITER  
IN VOLLZEIT ODER TEILZEIT (M/W/D) 

Strebst Du ein  
abwechslungsreiches, dynamisches  
und familiäres Arbeitsumfeld an und erwartest eine Unternehmenskultur, die von Kundennähe, 
Fairness und Respekt geprägt ist? Dann bist Du bei uns genau richtig!

Wir suchen für unsere Zentrale in Schlüchtern zum nächstmöglichen Zeitpunkt Verstärkung.

ZEIT FÜR EINEN WECHSEL?  
STEIG’ EIN INS REIFEN SIMON TEAM!

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung. 

Bitte sende uns Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen an bewerbung@reifen-simon.de  
oder auch klassisch per Post an: Reifen Simon e. K., Personalabteilung, Fuldaer Straße 35, 36381 Schlüchtern

Hast Du Fragen? Dann melde Dich gerne bei unserer Personalabteilung:
Sonja Krause oder Katharina Paul, Telefon 0 66 61 96 69-74 oder -72

DEINE TÄTIGKEITEN 

l � Bearbeitung der Zeitwirtschaft im Programm  
„ATOSS“: Kontrolle der Stempelsätze, Überwachung 
der Krankheitszeiten, Abruf elektronischer Arbeits
unfähigkeitsbescheinigungen, Meldung über das  
SV-Meldeportal

l � Unterstützung bei der Entgeltabrechnung

l � Bewerbermanagement
l � Schaltung diverser Stellenanzeigen
l � Erstellen von personalbezogenen Auswertungen
l � Betreuung der Auszubildenden
l � Administrative Betreuung aller Arbeitsverhältnisse
l � Überwachung und Organisation von Schulungen

DEIN PROFIL 

l � Du hast eine erfolgreich abgeschlossene kauf
männische Ausbildung z. B. als Industriekaufmann/-frau

l � Du kannst auf eine mehrjährige Erfahrung als 
Personalsachbearbeiter/in zurückblicken

l � Du überzeugst durch eine strukturierte, zuverlässige 
und sorgfältige Arbeitsweise und besitzt zudem ein sehr 
hohes Verantwortungsbewusstsein

l � Du hast einen sicheren Umgang mit MS-Office (Word, 
Excel, PowerPoint, Outlook)

l � Du bist flexibel, engagiert und teamfähig

WIR BIETEN 

l � Harmonisches und kollegiales Miteinander 
l � Sicheren und modernen Arbeitsplatz mit der 

Möglichkeit zur Mitgestaltung der Prozesse
l � Umfassende Einarbeitung in deine neue Aufgabe
l � Leistungsgerechte Bezahlung 
l � Verantwortungsvolles, abwechslungsreiches 

Arbeitsgebiet 
l � Weihnachts- und Urlaubsgeld
l � Vermögenswirksame Leistungen

l � Freizeit aus besonderen Gründen (z. B. Umzug, 
Hochzeit, Geburt eines Kindes, Erkrankung von 
Familienmitgliedern, etc.)

l � Corporate Benefits
l � Betriebliche Altersvorsorge
l � Vergütete Weiterbildungsmaßnahmen und Schulungen 

inkl. Reisekostenersatz
l � Kostenlose Heißgetränke
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