
 

 
In unserem ZOLLERN Servicebereich Personal am Standort Laucherthal ist zum 01. Januar 2025 oder 
gegebenenfalls früher folgende Stelle zu besetzen: 
 
 

Assistenz Personalleitung / Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
 
 

Hauptaufgabengebiet: 
• Unterstützung Personalleitung in allgemeiner Administration und Koordination von Terminen 

• Erster Ansprechpartner für alle anfallenden internen und externen allgemeine Anfragen 

• Operative Personalsachbearbeitung inkl. Bewerbermanagement für festgelegten 
Betreuungsbereich von der Einstellung bis zum Austritt inkl. Vertrags- und Zeugniserstellung 
sowie Personalaktenpflege  

• Erstellung und Bearbeitung allgemeiner Mitarbeiterkorrespondenz, wie z. B. Vertragsände-
rungen, Bescheinigungen  

• Erfassung und Pflege der Personalstammdaten in SAP-HR 

• Korrespondenz und Kommunikation mit Behörden und anderen externen Stellen 

 

Voraussetzungen: 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung bevorzugt mit entsprechender 

Weiterqualifizierung im Personalbereich   

• Erste Berufserfahrung in der Personalabteilung erforderlich 

• Sicheres Auftreten und gute kommunikative Fähigkeiten 

• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse  

• SAP-Kenntnisse von Vorteil 

• Englischkenntnisse notwendig 
 
 
 
Wenn Sie interessante Aufgaben und einen Arbeitgeber suchen, der Ihre Leistungen und Ihr Engage-
ment honoriert, dann sind Sie bei ZOLLERN genau richtig. Wir bieten Ihnen die solide Basis eines 
Traditionsunternehmens und die Modernität einer internationalen Unternehmensgruppe in einem an-
spruchsvollen technologischen Umfeld. Bewerben Sie sich und starten Sie mit uns in eine erfolgreiche 
Zukunft. 
 
 

ZOLLERN GmbH & Co. KG  
Personalbereich – Herr Engelke  T 07571 70-225 
Hitzkofer Straße 1 jobs@zollern.com 
72517 Sigmaringendorf-Laucherthal www.zollern.com 


