
In dieser Position als HR Manager (m/w/d) wirst Du eine Schlüsselrolle in unserem Unternehmen 
einnehmen. Es erwarten dich spannende Aufgaben und die Möglichkeit, aktiv zur Weiterentwicklung 
unseres Unternehmens beizutragen. Deine Verantwortlichkeiten reichen von Recruiting über 
Entgeltabrechnung bis hin zur Mitarbeit in HR-Projekten. Werde Teil unseres Teams und gestalte 
gemeinsam mit uns deine Zukunft.

Deine Aufgaben:
◊	 Aktive Mitarbeit im gesamten Recruitingprozess, von der Stellenausschreibung über die 

Bewerberauswahl bis hin zur Einstellung neuer Mitarbeiter
◊	 Projektarbeit im Bereich HR, z. B. Digitalisierung, Prozessverbesserungen
◊	 Kommunikation mit Behörden und Krankenkassen und Erfüllung aller Meldepflichten
◊	 Administrative Aufgaben, z. B. Erstellung von Verträgen, Arbeitszeugnissen, Bescheinigungen und 

Statistikmeldungen.
◊	 Personalfragen für Bewerber, Mitarbeiter und Vorgesetzte
◊	 Beratung aller Stakeholder, einschließlich Mitarbeiter und Führungskräfte, in personalrelevanten 

Angelegenheiten 
◊	 Verwaltung und Pflege der Zeiterfassungssysteme, Überwachung von Arbeitszeiten und 

Abwesenheiten 
◊	 Durchführung der Entgeltabrechnung inkl. der vor- und nachgelagerten Prozesse
◊	 Förderung und Unterstützung der beruflichen Entwicklung unserer Mitarbeiter durch 

Weiterbildungsmaßnahmen und Talentmanagement.
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Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Erweitern Sie unser Team als 
HR Management / Personalreferent (m/w/d)

Herr Jürgen Hlawatschek informiert Sie telefonisch gerne ausführlicher unter 07622 688 379 25. 
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per Mail an: bewerbung@seger-elektro.com

Qualifikationen & Benefits →



Qualifikationen:
◊	 Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich, idealerweise mit 

Zusatzqualifikation
◊	 Erste Erfahrung im Bereich Entgeltabrechnung oder ein Faible für Zahlen und Lust auf Fortbildung in 

diesem Bereich
◊	 Gute Kenntnisse im Arbeits- und Sozialversicherungsrecht
◊	 Hohe Organisationsfähigkeit, Zuverlässigkeit, Verschwiegenheit und ein ausgeprägtes 

Verantwortungsbewusstsein
◊	 Ausgezeichnete kommunikative Fähigkeiten und die Fähigkeit, komplexe HR-Fragen verständlich und 

einfach zu vermitteln
◊	 Teamorientierung und die Fähigkeit, in einem dynamischen Umfeld erfolgreich zu arbeiten

Unsere Benefits:
◊	 Attraktive Vergütung
◊	 Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit  
◊	 Die Möglichkeit, Verantwortung zu übernehmen und die Weiterentwicklung unserer HR-Prozesse 

aktiv mitzugestalten 
◊	 Zuschüsse zu Fahrtkosten, Fitnessstudio, Bildschirmarbeitsplatzbrille und Kinderbetreuung
◊	 Urlaubs- und Weihnachtsgeld
◊	 Betriebliche Altersvorsorge mit Förderung über die gesetzlichen Leistungen hinaus
◊	 Vielfältige Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten
◊	 Ein Team mit Hands-on Mentalität und tollem Zusammenhalt
◊	 Einen sicheren Arbeitsplatz mit Entwicklungsmöglichkeiten in einem innovativen 

Familienunternehmen
◊	 Prämie für Mitarbeiterwerbung
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Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Keine Wohnung?  Kein Problem. 
Sie nutzen unsere zentral gelegene Wohnung, bis Sie etwas passendens gefunden haben!

Erweitern Sie unser Team als 
HR Management / Personalreferent (m/w/d)

Herr Jürgen Hlawatschek informiert Sie telefonisch gerne ausführlicher unter 07622 688 379 25. 
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per Mail an: bewerbung@seger-elektro.com


