
WIR SUCHEN: 
PERSONALSACHBEARBEITER (W/M/D)

ÜBER UNS 

Als unabhängiges Dienstleistungsunternehmen stehen wir seit mehr als 20 Jahren für Software und Systems Engineering sowie 
digitale Ausbildung. Wir unterstützen Unternehmen aus dem Bereich des Maschinen- und Anlagenbaus bei der Verbesserung der 
Qualität von Software-Komponenten und bei der Optimierung der Entwicklungsprozesse. Wir bieten Ihnen einen sicheren Arbeits-
platz in einem international agierenden Unternehmen, was durch seine Menschen geprägt wird. Freuen Sie sich auf nette Kollegen, 
flache Hierarchien und die Möglichkeit zur aktiven Mitgestaltung des Unternehmens. Werden Sie Teil unseres engagierten Teams! 

	� Allgemeine administrative Tätigkeiten im HR Bereich
	� Unterstützung der Geschäftsführung im Tagesgeschäft
	� Ansprechpartner/-in für Anfragen von Mitarbeitern und Studenten 
	� Durchführung von arbeitsvertraglichen Änderungen wie Ein- und 

Austritt, Elternzeit sowie der Erstellung von Arbeitszeugnissen
	� Erster Ansprechpartner für Kollegen bei individuellen arbeits-

rechtlichen Fragestellungen
	� Pflege der Mitarbeiterstammdaten sowie der Personalakte
	� Unterstützung im Recruiting und bei der Identifizierung von 

potenziellen Kandidaten in sozialen Netzwerken
	� Planung und Kommunikation firmeninterner Mitarbeiterevents
	� Fuhrparkmanagement
	� Vertretung: Reisemanagement Empfang

IHRE AUFGABEN : WAS BIETEN WIR: 

Wir bieten Ihnen die Möglichkeit, sich in einem jungen und 
hochmotivierten Team einzubringen. Dabei stehen für uns 
Vertrauen, Flexibilität und Freiheit auf beiden Seiten an obers-
ter Stelle. Für uns ist Humor und Spaß am Job ebenso wich-
tig wie in Stresssituationen und Termindruck einen kühlen 
Kopf bewahren zu können. Selbstverständlich sind für uns:

	� Respekt und Vertrauen im Team 
	� Flache Hierarchien und ein freundschaftliches Miteinander 
	� Flexible Arbeitszeiten und Home-Office Tage
	� Individuelle Weiterentwicklungsmöglichkeiten
	� Regelmäßige Team-Events
	� Gute Verkehrsanbindung und Parkhausplatz

+49 89 321 981-70 info@itq.de www.itq.de ITQ GmbH ITQ GmbH

Sie sind neugierig geworden? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen! 

Nutzen Sie für Ihre Bewerbung unser Online-Formular oder  
senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung gerne auch per E-Mail an jobs@itq.de.


