
Das sind wir:
Die CarboTech Gruppe, ein 
Unternehmen der ICI Group, ist 
ein führender mittelständischer 
Full-Service-Anbieter und Produ-
zent im Bereich Aktivkohle, deren 
Produkte in Anwendungen in der 
Gas- und Wasserphase eingesetzt 
werden.

CarboTech.de

Folgen Sie uns:

Was Sie für uns übernehmen:
	 Betreuung der Mitarbeitenden vom Eintritt bis zum Austritt

	 Planen und Organisieren von Personalgesprächen

	 Personaladministration (Verträge, Stammdatenpflege, Zeugnisse, etc.)

	 Zeiterfassung

	 Ansprechpartner für alle Personalthemen und Fragestellungen, inklusive Personalsprechstunde

	 Vorbereitung der monatlichen Gehaltsabrechnung

Was Sie mitbringen sollten:
	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise Zusatzqualifikation als Personalkaufmann/-frau

 	 Mehrjährige Erfahrung in den beschriebenen Tätigkeitsfeldern

 	 Sicheres und aktuelles Fachwissen im Bereich des Arbeits- und Sozialrechts

 	 Sichere Kenntnisse im Umgang mit den MS-Office-Anwendungen

 	 Selbstständige, zuverlässige, vertrauenswürdige und teamorientierte Arbeitsweise

  	 Offenes, loyales und verbindliches Kommunikationsverhalten und Auftreten

 	 Hohe Verlässlichkeit und Verantwortungsbewusstsein

 	 Gutes Englisch in Wort und Schrift

Was wir Ihnen bieten:
	� Motivierte, aufgeschlossene Kollegen, die Sie herzlich ins Team aufnehmen 

	�� Flache Hierarchien und schnelle Entscheidungsfindung 

	� Die Möglichkeit, sich stetig weiterzuentwickeln und die Zukunft mitzugestalten

	 Ehrliche, direkte Ruhrpottmentalität 

	 30 Tage bezahlter Urlaub pro Jahr, betriebliche Altersvorsorge, Weihnachts- und Urlaubsgeld 

	� Parkplatz vor der Tür / Hervorragende Anbindung an ÖPNV, Business Bike Programm (Fahrrad-Leasing)

	 Einen ergonomischen modernen Arbeitsplatz mit kostenlosem Wasser, Kaffee und frischem Obst, an dem 	
	 man sich wohlfühlen kann

WIR SUCHEN:

Sie sind  

interessiert?
Dann melden Sie sich bei uns! 
Schicken Sie Ihre Unterlagen direkt 
an bewerbung@carbotech.de

Sie haben Fragen?   
Sarah Pham ist gerne für Sie da. 
T +49 201 2489900

Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
in Teil- oder Vollzeit


