
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir einen

Personalsachbearbeiter (m/w)
(Schwerpunkt: Personalbetreuung)

Die Abwicklung der unterschiedlichsten administrativen Aufgaben des Teams Personal-betreuung steht im 
Mittelpunkt Ihres abwechslungsreichen Aufgabengebietes. So stellen Sie sicher, dass unsere Mitarbeiter alle 
erforderlichen Unterlagen erhalten, Sie organisieren Termine, erstellen Betriebsratsanhörungen sowie Unfallmel-
dungen und pflegen diverse Statistiken. Ein wesentlicher Schwerpunkt der Arbeit liegt in der Bearbeitung aller 
Vorgänge rund um unsere Zeiterfassung mit dem Zeitwirtschaftssystem Tisoware. Hierbei werden Sie zunehmend 
eigenverantwortlich die tägliche Kontrolle der Buchungen, die Eingabe von Abwesenheitszeiten sowie die Er-
stellung von Auswertungen übernehmen.

Sie verfügen über eine Ausbildung im kaufmännischen Bereich und idealerweise über eine mehrjährige Erfah-
rung im Personalbereich eines mittelständischen Unternehmens. Praxisnahe Anwenderkenntnisse von MS-Office 
setzen wir ebenso voraus wie genaues und diskretes Arbeiten sowie die Fähigkeit, sich schnell und sicher in die 
Zeiterfassungssoftware einzuarbeiten und diese in vollem Umfang zu nutzen. 

Da Sie in dieser Position eng mit allen kaufmännischen und technischen Bereichen zusammenarbeiten werden, 
legen wir auf ein angemessenes Auftreten, soziale Kompetenz und Teamfähigkeit großen Wert. 

Wenn Sie diese vielseitige Aufgabe anspricht und Sie gern in einem netten und engagierten Team arbeiten, 
freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Für einen ersten Kontakt steht Ihnen Frau Julia Vollstedt (Tel. 04635-299-246) 
zur Verfügung.

M. Jürgensen GmbH & Co KG
Markschell 3 · 24966 Sörup
sinje.niebuhr@m-juergensen.de
www.m-juergensen.de

Centrifugal Casting

Als Spezialunternehmen für Schleuderguss und als Hersteller 
von Motorenkomponenten liefern wir Zylinderlaufbuchsen, 
die weltweit in Großdieselmotoren und Kolbenkompressoren 
im Einsatz sind.


