
Das sind Ihre Aufgaben:

Sie bearbeiten eigenständig administrativer
Vorgänge, einschließlich Vertragserstellung,
Zeugnissen, Bescheinigungen sowie Ein-
und Austritten.

•

Sie sind verantwortliche für die Planung,
Vorbereitung und Nachbereitung von
Terminen, Besprechungen und
Veranstaltungen (z. B. Jubilarfeiern,
Mitarbeiterfeste).

•

Sie organisieren Dienstreisen, deren
Abrechnung und verantworten
die Beschaffungsvorgänge im HR-Bereich. 

•

Sie unterstützen im Onboarding-Prozess
und wirken bei
Personalmarketingmaßnahmen mit,
insbesondere in der Ausbildung.

•

Sie verwalten Personalstammdaten in SAP
HCM und arbeiten in der Zeitwirtschaft mit.

•

Das bringen Sie mit:

Sie haben Ihre kaufmännische
Berufsausbildung erfolgreich
abgeschlossen, idealerweise kombiniert mit
einem Fachwirt (m/w/d), Betriebswirt (m/w/
d) oder einer vergleichbaren Weiterbildung
mit Schwerpunkt Personalmanagement.

•

Sie können einschlägige, mehrjährige
Berufserfahrung im HR-Bereich vorweisen.

•

Neben einem sicheren Umgang mit MS
Office punkten Sie mit guten SAP-
Kenntnissen.

•

Sie zeichnen sich durch Ihre Team- und
Kommunikationsfähigkeit aus und besitzen
überzeugende organisatorische Fähigkeiten.

•

Ihre strukturierte und zuverlässige
Arbeitsweise sowie Ihre vorausschauende
Denkweise runden Ihr Profil ab.

•

Standort:

Einstiegslevel:

Arbeitsmodus:

Arbeitszeit:

Arbeitsverhältnis:

Teilkonzern:

Start:

Nonnweiler

Direkteinstieg - Mit
Berufserfahrung

Hybrides Arbeiten

Vollzeit

befristet für 2 Jahre

Diehl Defence

ab sofort

Berufliche & per-
sönliche Weiteren-
twicklung 

Firmenrad 
Flexible Arbeit-
szeiten 

Familienun-
ternehmen 

Betriebliche Al-
tersvorsorge 

Personalsachbearbeiter / Assistenz (m/w/d)

Bewerber (m/w/d) mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt behandelt. Sollten Sie das wünschen, geben Sie bitte
dazu – auf freiwilliger Basis – Ihren SB-Status bei Ihrer Bewerbung an.

Das sind Ihre möglichen Vorteile:

makeitworkatdiehl.com

https://makeitworkatdiehl.com/


Diehl Defence GmbH & Co. KG, 66620 Nonnweiler
Anne-Katrin Breisch
Tel.:+49 6873 70-168

Mach bei Diehl, was dir wichtig ist.

makeitworkatdiehl.com

https://makeitworkatdiehl.com/
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